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RESUMEN 
La presente tesis titulada “Elaboración de un Manual de Procedimientos y 
Funciones para el aseguramiento de la calidad en el proceso productivo de la 
empresa K.DORFZAUN S.A.”, está orientada a analizar las funciones y los procesos 
actuales que se llevan a cabo tanto a nivel financiero como productivo, y a su vez 
proponer ideas de mejora en pos del crecimiento de la Empresa K.DORFZAUN S.A.  
La empresa K.DORFZAUN S.A. se encarga de la fabricación y comercialización 
de sombreros de paja toquilla a nivel nacional como internacional, poniendo especial 
empeño en la calidad de sus productos y la continua innovación, para satisfacer las 
necesidades de sus clientes, razón por la cual esta investigación resulta pertinente 
para la consecución de los objetivos de la compañía. 
 En el primero y segundo capítulo se expone la información general de la 
empresa, conceptos teóricos que contribuyen a la elaboración de la tesis. En el 
tercer capítulo se realiza el análisis y la propuesta de mejora tanto a nivel de 
funciones como de procesos. En base al análisis, encuestas y observaciones diarias, 
en la parte de los Anexos se encuentra el Manual de Procedimientos y de 
Funciones. En la última parte de la Tesis se encuentran las conclusiones y 
recomendaciones para lograr las mejoras y cambios necesarios en el sistema 
productivo de la empresa. 
Palabras claves: Funciones, procesos, entradas, salidas y diagramas. 
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ABSTRACT 
This thesis entitled "Elaboration of a Manual of Procedures and Functions for 
quality assurance in the production process of the company ‘K.DORFZAUN S.A.’ " , 
is aimed to analyze the current processes and functions that are performed in the 
company at  financial and productive levels; and propose improvement ideas towards 
the growth of K.DORFZAUN S.A. Company. 
K.DORFZAUN S.A is responsible for the manufacture and merchandising of 
“panama hats” at national and international levels, paying special attention to the 
quality of its products and continuous innovation, in order to meet the needs of its 
customers, which makes this research very relevant for the achieving of the 
company´s objectives.  
In the first and second chapter it is displayed the general company information, 
theoretical concepts that contribute to the development of the thesis. The third 
chapter analyzes the functions as well as processes and establishes a proposal of 
improvement. Based on the analysis, surveys and daily observations, on the 
Annexes is located the Manual of Procedures and Functions. In the last part of the 
thesis there are conclusions and recommendations to achieve the necessary 
improvements and changes in the production system of the company. 
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1.1. DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 
1.1.1. RESEÑA HISTÓRICA1 
Exportadora K. Dorfzaun S.A, es una empresa cuya actividad es la fabricación, 
comercialización y exportación de sombreros de paja toquilla. 
Fundada en 1939, bajo el nombre de  “El Gringo” por el Sr. Rodolfo Dorfzaun, tras la 
muerte del fundador de la empresa; en 1968,  él Sr. Kurt Dorfzaun sobrino del 
fundador; se hace cargo de la empresa bajo el nombre de “K.DORFZAUN S.A”.      
La administración del Sr. Rodolfo Dorfzaun y del Sr. Kurt Dorfzaun se basaba en la 
fabricación y exportación de sombreros con una sola forma y semielaborados, en la 
producción por volumen. Hoy en día, después de la muerte de Sr. Kurt Dorfzaun, y 
bajo el mando de nuevos gerentes emprendedores,  la fabricación y exportación se 
basa en la producción por volumen, pero con una gran variedad de formas y de 
tejidos según las tendencias del mercado. 
En sus inicios la empresa únicamente exportaba sombreros de paja toquilla a 
Estados unidos, y con el paso de los años el mercado se ha expandido, ya que en la 
actualidad se exporta a diferentes países de los diferentes continentes; tales como 
Japón, Australia, Estados Unidos, Sudáfrica entre otros. 
Es una empresa familiar, con capital 100% ecuatoriano; que estuvo a cargo por 33 
años por él Sr. Kurt Dorfzaun, luego de su fallecimiento se hizo cargo su hijo el 
Econ. Alberto Dorfzaun Heid y en la actualidad la empresa está bajo la dirección del 
Ing. Gabriel Franklestein. 
Esta sociedad tiene como objetivo primordial el comercio exterior de sombreros de 
paja toquilla basándose en las tendencias de moda en sombreros del mundo. 
                                            
1
 Reseña Historica. (27 de Octubre de 2007). El Mercurio, pág. 2. 
 

































1.1.2. UBICACIÓN DE LA EMPRESA2 
La empresa K.DORFZAUN S.A, se encuentra ubicada en la provincia del Azuay, en 








 Figura 1-1. Ubicación de la empresa  
 
 
                                            
2
 Fuente: maps.google.com.ec/maps?hl=es&tab=wl 
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AVENIDA DE LAS ALCABALAS
 
Figura 1-2. Layout de la empresa K.DORFZAUN S.A 
Fuente: Exportadora K.DORFZAUN S.
                                            
3 S.A. EKD. Layout de la empresa. Cuenca:; 2013. 
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1.1.4. CARACTERÍSTICAS DEL MERCADO4 
a. CLIENTES 
 Interesados en el desarrollo y en la creación de nuevos productos afines 
con el material de paja toquilla, para la adquisición de los mismos. 
 Lealtad con la empresa. 
 Saben lo que quieren y como lo quieren.  
 Comprometidos con la calidad del producto. 
 Comunica sus expectativas y tiene la disponibilidad para recibir consultas.  
b. COMPETENCIA 
 Calidad del producto 
 Publicidad masiva 
 Carteras de productos   
c. PROVEEDORES 
 Calidad en el producto vendido 
 Precios y condiciones de pagos favorables para la empresa. 
 Investigación de nuevos materiales y tecnologías que satisfagan 
necesidades de la empresa. 
 Disponibilidad de tiempo para cubrir necesidades urgentes de la empresa. 
 
 
                                            
4 (Chuquisala, Planeación estratégica, 2013)  
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1.2. PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA5 
1.2.1. MISIÓN  
Según Peter Drucker “La misión debe de plantearse algunas preguntas 
fundamentales. ¿Cuál es nuestro negocio? ¿Quién es el cliente? ¿Qué tiene valor 
para el cliente? ¿Cuál debe ser nuestro negocio? Una misión bien estructurada 
proporciona al personal de la empresa un sentimiento compartido de propósito, 
dirección y oportunidad” (M, 1995) 
MISIÓN DE LA EMPRESA K.DORFZAUN S.A 
Producir y exportar sombreros de paja toquilla, garantizando a nuestros clientes a 
través de la innovación y creatividad sombreros de calidad, generando valor en 
nuestros clientes y contribuyendo en el desarrollo del país6  
1.2.2. VISIÓN 
“Tener una visión sobre el futuro, permite orientar, descubrir, explorar. El sentido de 
la orientación debe responder: ¿Qué empresa queremos ser?, ¿A dónde queremos 
llegar? Una de las claves de los empresarios es tener claro el negocio actual y 
futuro, no se puede decidir sin saber a dónde se quiere llegar.” (M, 1995) 
     
 
                                            
5
 (Chuquisala, Planeación estratégica, 2013) 
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VISIÓN DE LA EMPRESA K.DORFZAUN S.A 
Aprender, crecer y consolidarnos como una empresa líder en la exportación de 
sombreros de paja toquilla a nivel nacional e internacional, a través de la calidad, 
innovación, cumplimiento y preservación del medio ambiente. 
1.2.3. VALORES7 
Trabajo en equipo: Se ha formado un grupo sólido, unido para cumplir todos 
los objetivos planteados que se encaminan a la satisfacción del cliente. 
Cumplimiento: Somos una empresa comprometida con nuestros clientes,  
resolviendo sus  inquietudes oportunamente. 
Respeto: Tomamos en cuenta nuestro entorno globalizado, respetamos las 
diferencias y cumplimos con todas las normas vigentes dentro de nuestro país.   
Lealtad: Garantizamos nuestro compromiso a nuestros clientes internos y 
externos, estamos comprometidos con sus objetivos personales y empresariales. 
Respaldo: Contamos con personal profesional y con amplia experiencia, con 
proveedores involucrados en nuestra actividad y con todos los recursos necesarios 
para brindar productos de calidad y ofrecer confianza a nuestros clientes a nivel 
mundial. 
 
                                            
7
 Plan estratégico, Exportadora K.DORFZAUN S.A 
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1.2.4. OBJETIVOS 8 
a. CUALITATIVOS 
 Asegurar la calidad del producto final en función de los patrones de calidad 
de los clientes. 
 Promover la capacitación técnica del personal para crear flexibilidad del 
personal hacia la empresa. 
 Fomentar la Investigación y el Desarrollo de nuevas tecnologías y 
tendencias del mercado para reforzar el desarrollo en la industria. 
 Aumentar los niveles de productividad laboral mediante la eficiencia en los 
procesos. 
 Estandarizar los procedimientos de la producción de sombreros de paja 
toquilla. 
 Aumentar la capacidad de producción para ampliar el mercado de 
exportación.  
b. CUANTITATIVOS 
 Aumentar las ventas mensuales tanto a nivel nacional como internacional 
en un 20%. 
 Obtener un rentabilidad del 25% al final del año. 
 Aumentar la eficiencia mensual de la producción en un 15%. 
 
                                            
8
 Patricia Chuquisala; Planificación estratégica 
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1.2.5. ESTRATEGIAS9 
 Sistemas de planificación detallado, encaminado a la optimización de 
recursos, reducción de costos y crecimiento del recurso humano. 
 Establecer relaciones a largo plazo con nuestros clientes. 
 Desarrollo y capacitación continúo del Talento Humano. 
 Desarrollar e investigar nuevas tecnologías y métodos que generen la 
eficiencia en la fabricación del producto.  
1.2.6. POLÍTICAS 
 
Figura 1-3. Políticas Globales de la empresa 




                                            
9
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a. EXTERNAS 
CLIENTES 
 Atender de una forma rápida y eficiente las solicitudes o reclamos de los 
clientes. 
 Permitir cambios en los pedidos con un mes de anticipación.   
PROVEEDORES 
 Adquirir los mejores materiales, maquinaria, Materia Prima (sombreros); 
según los estándares requeridos. 
 Generar el crecimiento de los proveedores. 
b. INTERNAS 
 Mantener la calidad del producto 
 Mejorar continuamente los procesos productivos.  
 Fomentar el desarrollo del Talento Humano en función de la capacitación y 
el entrenamiento.   
 Puestos de trabajo de carácter polifuncionales, los empleados deben tener 
la mejor disposición de ocupar varios puestos que estén acorde a su 
formación académica.  
 Realizar reuniones semanales, para planificar, evaluar, definir prioridades y 
plantear soluciones. 
 Fomentar la participación activa de los empleados en generación de 
nuevas ideas para el crecimiento de la empresa. 
   
1.3. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 
1.3.1. CLIENTES EXTERNOS10 
“Los clientes externos son aquellas personas que adquieren los productos y 
servicios ofrecidos. Son extraños o ajenos a la empresa y son la fuente de ingresos 
que sostienen las operaciones. Sin embargo, si consideramos a los clientes de una  
empresa como un concepto más amplio e integral, podríamos decir que están 
constituidos por todas las personas cuyas decisiones determinan la posibilidad de 
que la organización prospere en el tiempo.” (Torres, 2006) 
Los clientes externos del Exportadora K.DORFZAUN S.A. demandan: 
 Atención eficaz 
 Variedad en la cartera de productos 
 Facilidades de Pago 
 Calidad del sombrero comprado 
 Cumplimiento de las fechas planificadas 
  Innovación permanente 
 Generación de ideas que ayuden a preservar el producto desde su embarque 
hasta el lugar de destino.   
1.3.2. CLIENTES INTERNOS11 
“Los clientes internos son las personas que trabajan en la empresa y hacen 
posible la producción de bienes o servicios. Cada unidad, departamento o área es 
cliente y proveedora de servicios al mismo tiempo, garantizando que la calidad 
interna de los procesos de trabajo se refleje en la que reciben los clientes externos. 
                                            
10
 Torres, V. C. (2006). Calidad Total en la atención al cliente. España: Gesbiblo, S,L.  
11
 Torres, V. C. (2006). Calidad Total en la atención al cliente. España: Gesbiblo, S,L. 
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De ahí que cuando las personas de una organización solicitan un servicio, lo que 
están pidiendo es apoyo, colaboración o una buena disposición para que se les 
brinde lo que necesitan.” (Torres, 2006) 
Los clientes internos del Exportadora K.DORFZAUN S.A. demandan: 
 Remuneraciones justas según la función realizada. 
 Seguridad Laboral.  
 Capacitaciones continuas 
  Buen trato    
 Calidad Humana de los patronos 
 Reconocimientos de su trabajo  
 Motivación para crecer 
 Involucramiento en la generación de nuevas ideas que ayuden al 
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1.3.3. ANÁLISIS FODA 
Figura 1-4. Análisis FODA de la empresa K.DORFZAUN S.A 




Variedad de la cartera de 
productos. 
Calidad del producto. 
Innovación en el diseño de 
sombreros.  
Comunicación rápida y eficaz 
entre áreas.  





Falta de documentación de 
procedimientos, funciones 
en el interior de la empresa 
 
Falta de capacitación 





Tejido del sombrero de paja 
toquilla nombrado como 
patrimonio cultural inmaterial 
de humanidad. 
 
Tendencia mundial del 






Reconocimientos a la 
competencia por su continuo 
crecimiento. 
 
Adjudicación por otro país de 
la creación del sombrero de 
paja toquilla 
 
Problemas a nivel país como 
la inflación, la inestabilidad 
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1.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
1.4.1. ORGANIGRAMA FUNCIONAL 
GERENTE GENERAL
 
Representante legal de la empresa, se encarga 
de vigilar, control y dirigir el cumplimiento de los 
programas y metas planteadas en pos de la 
mejora de la empresa.
ÁREA FINANCIERA
 
Financiar los recursos de la empresa, 






Investigar y analizar el 
mercado, desarrollando 
nuevos productos en función 




Planificar, organizar, dirigir y 
controlar los recursos de la 
empresa de una manera 
asertiva y eficiente. 
 ÁREA DE OPERACIONES
 
Elaborar un producto de buena 
calidad al menor costo posible y 
con el tiempo menor posible.
 
 
Figura 1-5. Organigrama Funcional de la empresa 
Fuente: Patricia Chuquisala 
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Figura 1-6. Organigrama Global de la empresa 
Fuente: Patricia Chuquisala 








Figura 1-7. Esquema de las áreas de la empresa 
Fuente: Elaboración propia según lo observado 
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a. ÁREA DE OPERACIONES   
Se encarga de la trasformación de la materia prima en este caso de los 
sombreros de paja toquilla tejidos en un sombrero que cumpla con los 
requerimientos de los clientes, en el tiempo planificado y con las especificaciones 
demandas por los mismos. 














Figura 1-8. Proceso de transformación del sombrero de paja toquilla. 
Fuente: Patricia Chuquisala 
Funciones:  
 Planificar y controlar la producción 
 Fabricar el producto 
 Optimizar tiempos 
 Desarrollar métodos de mejora 
 Controlar la calidad 
 Optimizar los recursos 
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 Reducir desperdicios 
 Administrar bien los recursos 
 Buscar soluciones  
Esta área está dividida en dos departamentos: 
a.1. DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN  
Este departamento se encarga de planificar las órdenes recibidas, las cantidades 
que se van a colocar para el lavado y el tenido, para luego elaborar la orden de 
requerimientos de materia prima al departamento de compras, si es necesario. 
Posteriormente emite las ordenes de sellado, azocado y teñido del sombrero, los 
colores se basan en las necesidades  del cliente. Luego se envía los sombreros al 
personal externo para que realicen la compostura necesaria al sombrero según los 
requerimientos demandados. Finalmente entrega los sombreros al departamento de 
Acabados, según las especificaciones pedidas.  
Este departamento también se encarga del envió de sombreros en forma de 
campanas a los diferentes clientes que posee la empresa.  
 















Existe la cantidad 
necesaria para procesar
















ComprasSellado y AzocadoCompostura (Externo)
Planificar 
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Figura 1-9. Flujograma del Proceso de Producción 
Fuente: Exportadora K.DORFZAUN S.A. 
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a.2. DEPARTAMENTO DE TERMINADOS   
En este departamento se realiza todos los acabados finales al sombrero, como son 
prensados en las hormas de acuerdo a la forma requerida, elaboración del dorset si 

































Figura 1-10.Diagrama de flujo de Acabados 
Fuente: Patricia Chuquisala 
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b. ÁREA FINANCIERA 
El personal de esta área se encargado de la administración eficaz de los recursos 
económicos que posee la empresa.  
Funciones:     
 Cobranzas 
 Créditos a los clientes 
 Control del movimiento del dinero en efectivo  
 Análisis de los costos y gastos. 
 Pago de nómina de los empleados. 
 Factibilidad de inversiones 
c. ÁREA COMERCIAL 
Esta área se encarga de hacer conocer el producto al mercado a través de la 
publicidad y promoción del producto. 
Funciones: 
 Investigación de las tendencias actuales del mercado 
 Promociones y publicidad del producto a nivel nacional e internacional. 
 Incrementar las ventas 
 Controlar los gastos y costos que intervienen en la venta del producto. 
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1.5. DIAGNÓSTICO DE LA PROBLEMÁTICA DE LA EMPRESA 
1.5.1. IDENTIFICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE PROBLEMAS 
a. PROCESOS 
Exportadora K.DORFZAUN S.A en la actualidad es una empresa que tiene 
definido sus procesos para la fabricación del sombrero de paja toquilla, pero de una 
forma empírica, basadas en las experiencias que se han adquirido a través del 
tiempo, y sin una documentación donde los procedimientos llevados a cabo estén 
descritos uno a uno. 
Al no tener documentados los procedimientos y métodos que se llevan a cabo en 
cada área de la empresa, no se puede: 
 Estandarizar procedimientos  Reducir tiempos  Optimizar espacios  Reducir costos 
Los principales problemas que se dan al no tener estandarizado los procedimientos 
a través de la una documentación son: 
 No se sabe los límites ni alcances de cada proceso  Se realiza planificaciones aproximadas, ya que no se sabe específicamente 
cuál es el tiempo que se requiere para la fabricación del sombrero 
requerido.  No se pueden realizar controles del personal.  No se puede medir la productividad de forma matemáticas. 
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b. FUNCIONES 
Exportadora K.DORFZAUN S.A en la actualidad tiene un personal que tienen 
claras las funciones que deben realizar en la empresa, pero muchos de los 
empleados ocupan cargos para los cuales no fueron contratados, además existen 
funciones y responsabilidades compartidas. 
Al no estar definidas las actividades que se van a realizar en cada departamento 
de la empresa, existen: 
 Pérdidas de tiempo, al no saber que realmente se debe hacer. 
 Dilución de responsabilidades. 
 Sobreutilización del personal. 
El personal de la empresa es polifuncional, ya que puede adaptarse a cualquier 
cargo que se ajuste a su formación académica, pero en la empresa las funciones de 
cada área no está definido su alcance y sus límites, lo que hace que el personal no 
tenga claras sus funciones y provoquen: 
 Estrés laboral. 
 Fatiga.  
 Desmotivación 
 Errores en el trabajo. 
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Figura 1-11. Diagrama de causa y efecto de la problemática 
Fuente: Patricia Chuquisala 
c. ANÁLISIS FODA 
 
Figura 1-12. Análisis FODA de la empresa K.DORFZAUN S.A 
Fuente: Patricia Chuquisala 
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1.5.2. DETERMINACIÓN DE LAS CAUSAS DE LOS PROBLEMAS 
a. PROCESOS 
Las principales causas de los problemas son: 
 Los procesos son empíricos, es decir que se han ido adquiriendo, según 
las experiencias aprendidas a lo largo del tiempo. 
 La falta de estandarización de cada uno de los procesos, para de esta 
manera poder saber con exactitud, el tiempo que se necesitara para 
realizar el pedido, y en qué tiempo se le podrá ofrecer al cliente el mismo. 
Al no saber los límites de cada proceso y el tiempo de ejecución del mismo 
suceden problemas tales como: 
 Retrasos en las entregas de los sombreros de paja toquilla según la fecha 
planificada. 
 Desprecios de Materia Prima. 
 Tiempos ociosos 
 Quejas continuas de los clientes 
Al no existir un manual de procedimientos se suscitan perdidas de dinero, de 
tiempo, perdidas de clientes, lo que conlleva a que la empresa en vez de crecer, 
cada vez se estanque en el mercado.   
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b. FUNCIONES 
Exportado K.DORFZAUN S.A, cuenta con diferentes departamentos ya 
nombrados anteriormente, las principales causas que se han observado y por las 
cuales es necesario un manual de funciones es: 
 La falta de actividad de personal y por lo tanto la saturación de trabajo de 
otro personal. 
 La delimitación de las actividades que deben realizar el personal. 
 Funciones englobadas en un solo departamento. 
 Olvido de actividades de importancia   
La principal causa es que todos los empleados hacen de todo, pero a ciencia 
cierta no hacen lo que el área en el que se encuentran demanda, esto se debe a que 
el personal no sabe las funciones específicas que debe realizar y por lo tanto realiza 
actividades como se requieran o  se necesiten. Y esto genera un personal saturado 
o en tales casos desmotivado al final de su jornada. Al no saber con exactitud sus 
funciones el empleado no puede vislumbrar sus metas para poder alcanzarlas ya 
que no sabe en que debe mejorar.  
Al no existir un manual de funciones existirá un bajo nivel laboral, una desmotivación 
frecuente, un bajo clima laboral, una falta de colaboración en pos de mejora de la 
empresa y del personal. 
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1.5.3. PLANTEAMIENTO Y ANÁLISIS DE LA PROBLEMÁTICA 
Luego de realizar un diagnóstico situacional de la empresa se ha establecido que  
K.DORFZAUN S.A tiene puntos críticos tanto a nivel administrativo como productivo, 
los principales problemas registrados son: 
 No existe una formación de cargos   No están definidos con claridad las actividades, lo que hace que el 
empleado no tenga claro lo que realmente debe hacer.  Excesos de actividades en cierto personal.  Falta de limitaciones de funciones   Desconocimientos de los procesos productivos.  Descoordinación en la realización de las actividades   Falta de compromiso del personal, hacia lo que está realizando.   No se puede mejorar los procesos.  Distorsión de información.   No se puede tener un control sobre los procesos y el personal. 
Según lo percibido y observado se propone elaborar un manual de funciones y de 
procesos, para que a través de esta documentación la empresa pueda mejorar la 
calidad de sus procesos,  la satisfacción del cliente interno, mejorar la comunicación 
entre departamentos, generar ideas de mejora del personal en los diferentes 
procesos que están involucrados en la fabricación del producto. 
a. OBJETIVO GENERAL 
Elaborar un manual de funciones y procedimientos de las áreas que están 
involucradas en la fabricación del sombrero de paja toquilla. 
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b. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 Recolectar toda la información necesaria referente a las actividades y 
procedimientos que se realiza en la empresa. 
 Realizar seguimientos de las actividades que se realizan diariamente. 
 Crear una cultura en la empresa del uso, control y mantenimiento del 
manual de funciones y procedimientos, para que este siempre este 
actualizado a las mejoras realizadas.    
c. ALCANCE  
A través de la elaboración del manual de funciones y procedimientos, se quiere 
resolver las debilidades existentes en el desorden que se genera por la falta de la 
documentación. En este manual se describirá las funciones y la descripción de las 
actividades diarias que se realizan en la fabricación del sombrero. Por lo tanto este 
manual ayudara a la identificación de las actividades y procedimientos dentro de la 
empresa.  
d. LIMITES 
La tesis está orientada a la elaboración de un manual de funciones y 
procedimientos de las áreas existentes de la empresa, al no existir el manual, se 
debe de comenzar desde cero, de una forma más detalla; la cual requerirá de tiempo 
para la determinación de las causas que están generando los problemas. 
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2.1. PROCESOS 
2.1.1. Concepto de proceso1 
ISO 9000 define proceso como: 
“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan las cuales 
transforman elementos de entradas en resultados”  
Proceso.- Es una secuencia (ordenada) de actividades (repetitivas) cuyo 
producto tiene valor intrínseco para su usuario o cliente.  
Se entiende por valor como “todo aquello que se aprecia o estima” por el que 
percibe al recibir el producto (clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad). 
Se entiende por actividad “al conjunto de tareas necesarias para la obtención de 
un resultado”. 
 
Figura 2-1. Conjunto estándar de símbolos para diagramas de flujo según 
                                            
1
  Velasco, J. A. (2010). Gestión por procesos. Madrid, España : Alfaomega, ESIC. 
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2.1.2. Elementos del proceso 
Todo proceso tiene tres elementos: 
a. Input (entrada principal), producto con unas características objetivas que 
responda al estándar o criterio de aceptación definido: la fractura del 
suministrador con los datos necesarios.  
El input es un “producto” que provienen de un suministrador (externo o 
interno); es la salida de otro proceso (precedente en la cadena de valor) o 
de un “proceso del proveedor” o “de cliente”.   
b. Secuencia de actividades requieren de recursos y medios necesarios 
para que la persona que se encuentre a la cabeza pueda ejecutar 
correctamente las operaciones, aplicando un método (procedimientos), un 
impreso e información sobre que procesar, como (calidad) y cuando 
procesar para poder llegar al último eslabón del proceso.  
c. Output (salida), producto con la calidad exigida por el estándar del 
proceso. La salida es un “producto” que va destinado a un usuario o 
cliente (externo o interno); el output final de los procesos de la cadena de 
valor es el input o una entrada para un “proceso del cliente”. 
Existen dos tipos de output: 
1. Producto tangible que posteriormente será sometido a control de 
calidad (Medición y seguimiento del producto según ISO 9001). 
2. Eficacia (Resultados) 
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2.1.3. Características de un proceso 
 Objetivos definidos 
 Fronteras definidas con a identificación de los proveedores y los clientes. 
 Etapas definidas, secuenciales e interrelacionadas. 
 Identificadores identificados que den cuenta del grado de cumplimiento del 
objetivo, indicadores cuantitativos relacionados con la cantidad, la calidad 
y el tiempo de las salidas del proceso.  
2.1.4. Tipos de procesos2 
Procesos estratégicos 
Procesos que están vinculados al ámbito de las responsabilidades de la 
dirección y, principalmente, al largo plazo. Se refieren fundamentalmente a 
procesos de planificación y otros que se consideren ligados a factores claves 
o estratégicos.  
Procesos operativos 
Procesos ligados directamente con la realización del producto y/o la 
prestación del servicio. Son los procesos de “línea”. 
Procesos de planificación 
Procesos que están vinculados al ámbito de las responsabilidades de la 
dirección. 
                                            
2
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Procesos de gestión de recursos 
Procesos que permiten determinar, proporcionar y mantener los recursos 
necesarios (recursos humanos, infraestructura y ambiente de trabajo). 
Procesos de realización del producto 
Procesos que permiten llevar a cabo la producción y/o la prestación del 
servicio. 
Procesos de medición, análisis y mejora 
Procesos que permiten hacer el seguimiento de los procesos, medirlos, 
analizarlos y establecer acciones de mejora.  
 
Figura 2-2. Modelo de la agrupación de procesos 
 
 
Figura 2-3. Modelo de la agrupación de procesos 
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Figura 2-4. Representación gráfica de procesos en cascada 
2.1.5. Principios del desarrollo de procesos 
  Los procesos existen en cualquier empresa, tanto en una empresa de 
servicios como en una de bienes. Los procesos constituyen lo que la 
empresa hace y como lo hace.     No existen procesos sin un producto o servicio.  No existen productos sin clientes.   En una organización, cualquier actividad o tarea puede ser constituida 
como un proceso. 
2.1.6. Pasos para desarrollar el análisis y mejora de los procesos. 
 Identificar los procesos vitales de la empresa.  Elaborar un mapa de procesos de la empresa.  Elaborar la diagramación de los procesos.  Analizar los procesos.  Proponer mejoras.   Utilizar indicadores para medir la propuesta de mejora.  Mejorar continuamente los procesos.  
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2.2. DIAGRAMA DE FLUJO 
2.2.1. Concepto3 
El Diagrama de flujo es una representación gráfica de la secuencia de pasos 
que se realizan para obtener un cierto resultado. Este puede ser un producto o un 
servicio, o la combinación de ambos. En este diagrama se pueden trazar los 
movimientos de los operarios, materiales u equipos durante la realización de las 
tareas efectuadas para la fabricación del producto. 
2.2.2. Características del diagrama de flujo  
 Permite conocer el desarrollo de un proceso, y facilita la mejor 
comprensión global del mismo. 
 Permite la detección de áreas de mejora 
 Proporciona información al personal sobre los procesos de forma clara, 
ordenada y concisa. 
 Establece los límites entre cada uno de los procesos. 
2.2.3. Tipos de diagrama de flujo 
Los diagramas de flujo se pueden clasificar en los siguientes grupos: 
a. Diagrama de flujo funcional 
Este tipo de diagrama de flujo sirve para la visualización global de un proceso, 
en especial aquellos en el que intervienen varias unidades organizacionales. 
Lo símbolos principales utilizados para la elaboración del diagrama son: 
                                            
3
 (M, 1995) 





















Figura 2-5. Representación gráfica de flujograma funcional 
b. Diagrama de flujo de actividades 
Este diagrama permite la visualización de los procesos de una forma más 
detallada, muestran el comportamiento dinámico de un procedimiento, 









Figura 2-6. Representación gráfica de flujograma de actividades 
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2.2.4. Símbolos en el diagrama de flujo4 
 
Figura 2-7. Conjunto estándar de símbolos para diagramas de flujo según 
IRAM y ANME  
 
Figura 2-8. Conjunto estándar de símbolos para diagramas de flujo según 
                                            
4
 Catilla, M. J. (29 de Octubre de 2010). Recuperado el 13 de Junio de 2013, de 
http://www.fchst.unlpam.edu.ar/cartelera/curso_extra/cursogramas_mjcastilla.pdf 
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2.3. MAPA DE PROCESOS 
2.3.1. Concepto 
Es la representación gráfica de la estructura de procesos que conforman el 
sistema de gestión.  
El mapa de procesos permite a la empresa identificar los procesos y conocer 
la estructura de los mismos, reflejando las interacciones entre los mismos. El 
mapa no permite saber cómo son por dentro y como permiten la 
transformación de entradas en salidas.  
2.3.2. Tipos5 
 Lineal 
Describe la secuencia de cada paso del proceso. Ayuda a identificar las 
etapas con reprocesos, y los pasos redundantes y/o innecesarios. 
 
                                            
5
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Figura 2-9. Mapeo lineal 
 Funcional cruzado 
Contiene los mismos beneficios del mapa de proceso lineal, pero además 
identifica que roles o sectores realizan cada paso del proceso. Ayuda a 
comprender como cada rol se relaciona con otro. 
 
Figura 2-10. Mapeo cruzado 
 IDEF (Integration Definition for Function Modeling) 
Describe los procesos en niveles, describiendo para cada actividad que 
recursos se utilizan, que ingresa a la actividad, que sale como resultado y que 
controles, políticas y manuales se utilizan. 
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Figura 2-11. Mapeo IDEF 
2.3.3. Pasos para la elaboración de un mapa 
1. Identificar a los actores 
La empresa depende de la buena administración de su cadena de valor, ya 
que a más de enfocarse en el cliente externo, se debe estudiar e identificar 
los actores que se relacionan con el sistema de gestión llevado a cabo por la 
empresa; haciendo que la empresa cree un entorno de relevancia en la 
gestión y la mejora continua. Los principales actores son:  Clientes  Proveedores  Personal  Infraestructura, entre otros. 
2. Identificar la línea operativa 
La línea operativa está formada por una secuencia de unida de procesos, que se 
llevan a cabo para la fabricación del producto.  
La línea viene determinada por la naturaleza de las actividades realizadas y por 
la innovación desarrollada e implementada en los procesos realizados. 



















Figura 2-12. LÍNEA OPERATIVA 
2.4. ORGANIGRAMAS 
2.4.1. Concepto 
Es una representación gráfica simplificada de la estructura formal de una 
organización.  
2.4.2. TIPOS 
2.4.2.1. Organigramas estructurales 
Permiten una rápida visualización de los órganos, las relaciones de autoridad 
que los vinculan y las distintas jerarquías. 
2.4.2.2. Organigramas funcionales 
La información que aportan es mucho más rica que la que aporta los 
organigramas estructurales. Ya que permiten apreciar la división del trabajo 
en la empresa. Presentan como inconveniente que es difícil su diseño en un 
formato reducido. Con frecuencia, se realizan en forma parcial. Son utilizados 
en el desarrollo de estudios de reorganización. 
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2.4.2.3. Organigramas de cargos 
Detallan la composición de la organización en términos de los cargos que la 
integran. Su uso es frecuente en organizaciones cuya estructura de cargos y 
escalafones es compleja. 
2.4.2.4. Organigramas personales 
Indican, además del nombre del cargo, las personas que lo integran  los 
cargos que ocupan. Se utilizan cuando se desea dar a conocer quienes 
ocupan determinados cargos. 
2.4.2.5. Organigramas esquemáticos 
Contienen solo las secciones principales de la empresa. Con frecuencia se 
elaboran para el público en general y ofrecen una visión simplificada de la 
organización.    
2.4.2.6. Organigramas analíticos 
Representa con mayor detalle una organización para facilitar su estudio. 
Incluye la totalidad de órganos o cargos y todas sus relaciones formales. 
Generalmente se reservan para uso interno. 
2.4.2.7. Organigramas generales 
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2.5. MANUAL 
2.5.1. Definición6 
Es un documento en el que se encuentra de manera sistemática, las instrucciones, 
bases o procedimientos que se llevaran a cabo para la ejecución de una actividad o 
un proceso. 
2.5.2. Objetivos7 
 Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, 
relaciones, políticas, procedimientos, normas, etcétera. 
 Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para 
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones. 
  Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores asignadas al personal y 
propiciar la uniformidad en el trabajo. 
 Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, 
y facilitar su incorporación a las distintas funciones operacionales. 
 Proporcionar información básica para la planeación e implementación de 
reformas administrativas.  
 
                                            
6
 Valencia, J. R. (2002). Como elaborar y usar los manuales administrativos 3ra 
edición. Mexico: ECAFSA. 
 
7
 alencia, J. R. (2002). Como elaborar y usar los manuales administrativos 3ra 
edición. Mexico: ECAFSA. 
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2.5.3. Ventajas del uso de los Manuales 
 Fuente de información sobre las diferentes funciones que realizan cada 
uno de los empleados de la empresa. 
 Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitación de 
nuevos empleados. 
 Se puede mejorar las funciones, en base al manual. 
 Logran y mantienen un sólido plan de organización. 
 Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprensión 
del plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes. 
 Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relación con otros 
puestos de la organización 
2.5.4. Limitaciones de los Manuales 
 Si se elaboran en forma deficiente se producen serios inconvenientes 
en el desarrollo de las operaciones. 
 El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto. 
 Si no se le actualiza periódicamente pierden efectividad. 
 Se limitan a los aspectos formales de la organización y dejan de lado 
los informales, que también son muy importantes. 
 Si se sintetizan demasiado pierden su utilidad, pero si abundan en 
detalles pueden volverse complicados. 
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2.5.5. Tipos de Manuales 
1. Por su contenido 
a. Manual de historia 
b. Manual de organización  
c. Manual de políticas 
d. Manual de procedimientos 
e. Manual de contenido múltiple 
2. Por función especifica 
a. Manual de producción  
b. Manual de compras 
c. Manual de ventas 
d. Manual de finanzas 
e. Manual de contabilidad 
f. Manual de crédito y cobranzas 
g. Manual de funciones 
h. Manual técnico 
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2.6. MANUAL DE PROCESOS 
2.6.1. Concepto8 
Es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual es un documento 
instrumental de información detallado e integral, que contiene, en forma ordenada y 
sistemática, instrucciones, responsabilidades e información sobre políticas, 
funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se 
deben realizar individual y colectivamente en una empresa, en todas sus áreas, 
servicios, departamentos y servicios.    
Requiere identificar y señalar ¿Quién?, ¿Cuándo?, ¿Cómo?, ¿Dónde?, ¿Para qué?, 
¿Por qué? De cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.      
2.6.2. Descripción de cada proceso 
2.6.2.1 Cabecera del Procedimientos 
La cabecera incluye la información general identificativa del documento 
(logotipo de la organización, código del procedimiento, titulo, versión, fecha). 
La condición de los procedimientos se realiza mediante dos dígitos (los 
mismos que designan el Proceso en el Mapa de Procesos). 
 
 
                                            
8
 Magdalena. (04 de Septiembre de 2009). Recuperado el 30 de Junio de 2013, de 









Patricia Elizabeth Chuquisala 
2.6.2.2 Objeto 
El objeto es la descripción de la razón de ser del proceso. El objeto nos indica 
de forma resumida que persigue el proceso, el motivo de su existencia. Se 
puede denominar también la “misión” del proceso. 
2.6.2.3 Alcance 
Es el ámbito funcional que abarca el proceso. Explica la parte de los 
miembros de la organización sobre los cuales se aplican los procedimientos y 
las circunstancias en que deben ser. 
2.6.2.4 Responsable del Proceso 
Es la persona que vela por el cumplimiento de todos los requisitos del mismo. 
Realiza un seguimiento de los indicadores del proceso, verificando su 
eficiencia y eficacia así como el logro de los objetivos definidos para dicho 
proceso en cualquier de los ámbitos de la gestión (productividad, costes, 
calidad, seguridad, medioambiente, etc.)   
 
2.6.2.5 Registros 
Los registros son documentos que presentan resultados obtenidos o 
proporciona evidencia de actividades desempeñadas. Los registros 
constituyen el soporte de la información que fluye en el sistema de gestión. 
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 Los registros pueden ser internos (en la empresa) o externos (clientes 
y proveedores). Los registros internos, suelen tener un formato definido 
y controlado. Los registros externos no tienen un formato definido y por 
lo tanto no requieren de código identificativo del formato.  
2.7. MANUAL DE FUNCIONES Y ANÁLISIS DE PUESTOS 
2.7.1. CONCEPTOS9 
2.7.1.1. Manual de funciones 
Es una expresión formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para 
operar en una determinada área; es una guía que permite encaminar en la dirección 
adecuada los esfuerzos del personal operativo. 
2.7.1.2. Puesto de trabajo10 
Conjunto de tareas homogéneas que corresponde desempeñar un trabajador en un 
tiempo y lugar específico, para lo cual debe hacerse de las técnicas necesarias y 
adecuadas, debiendo poseer en consecuencia su ocupante, las habilidades 
                                            
9
 Valencia, J. R. (2002). Como elaborar y usar los manuales administrativos 3ra 
edición. Mexico: ECAFSA. 
 
10
 Salerno, O. (2004). Recuperado el 19 de Junio de 2013, de Análisis, 
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esenciales, para lograr como fin último el aporte significativo a los objetivos 
instrumentales, teniendo siempre presente dentro de su grupo de trabajo, el 
reconocimiento de sus clientes y sus proveedores tanto internos como externos.  
Según Lloyd L. Byars y Leslie W. Rue citado por Morales J. y Velandia N. (ob. Cit.) 
es “la agrupación de cargos idénticos en cuanto a sus tareas y responsabilidades 
principales o significativas, y lo bastante parecidas para justificar la inclusión en un 
único análisis. Puede haber una o varias personas que ocupen el mismo puesto de 
trabajo” 
2.7.1.3. Análisis de puestos 
Procedimiento de obtención de información acerca de los puestos de trabajo: su 
contenido y los aspectos y condiciones que los rodean. 
2.7.2. Análisis de los puestos 
2.7.2.1. Beneficios del análisis de puestos 
Directivos.- el beneficio primordial es el conocimiento de las funciones y 
obligaciones que su personal realiza en cada cargo. 
Jefes de áreas.- el beneficio es que al saber con exactitud que función 
desempeña su personal, se puede exigir y hacer cumplir las obligaciones que 
su cargo demanda. 
Empleados.- Les ayuda a saber con exactitud que función deben 
desempeñar, y así podrá desempeñar de mejor manera sus labores, sin 
perderse entre una actividad y otra ajena a su función.   
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2.7.2.2. Métodos del análisis de puestos11 
 
a. MÉTODO DEL CUESTIONARIO 
Permite obtener información para el análisis del puesto. Los empleados responden a 
cierta cantidad de ítems que describen los deberes y responsabilidades relacionados 
con el empleo. 
Para realizar el análisis, se solicita al personal (en general, los que ejercen el cargo 
que será analizado, sus jefes) que diligencien un cuestionario de análisis de cargos y 
registre todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus 
características. 
Características:  
a. La recolección de datos sobre un cargo se efectúa mediante un cuestionario 
de análisis del cargo que llena el ocupante o su superior.  
b. La participación del analista de cargos en la recolección de datos es pasivo, 
(recibe el cuestionario); la del ocupante es activa (llena el cuestionario). 
Ventajas 
a. Los ocupantes del cargo y sus jefes pueden llenar el cuestionario  de forma 
                                            
11
 Carrasco, J. C. (2 de Marzo de 2009). Analisis y descripción de puestos de 
trabajo en la administración local. Recuperado el 20 de Junio de 2013, de Revista 
electronia CEMCI: http://www.cemci.org/revista/numero-2/documentos/doc2.pdf. 
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conjunta o secuencialmente; de esa manera se proporciona una visión más 
amplia de su contenido y características. 
b. Es el más económico para el análisis del puesto. 
c. Tiene mayor recepción por las personas en comparación con otros métodos. 
d. Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni 
las actividades de los ejecutivos. 
Desventajas 
a. No se recomienda su aplicación en cargos de bajo nivel, en los cuales el 
ocupante tiene dificultad para interpretarlo y responderlo. 
b. Exige que se planee y se elabore con cuidado. 
c. Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de la 
respuesta escrita, 
b. MÉTODO DE  OBSERVACIÓN 
 Permite recabar información de manera directa, se aplica en cargos sencillos, 
rutinarios y repetitivos. Es importante destacar el empleo del cuestionario como 
instrumento para garantizar la cobertura de la información. 
Es el más utilizado además de ser el más antiguo históricamente por su 
eficiencia. Su aplicación resulta mucho más eficaz cuando se consideran estudios de 
micro movimientos, y de tiempos y métodos. El análisis de cargo se efectúa 
observando al ocupante del cargo, de manera directa y dinámica, en pleno ejercicio 
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de sus funciones, mientras el analista de cargos anota los datos claves de su 
observación en la hoja de análisis de cargos. Es el más recomendable para aplicarlo 
a los trabajos que comprenden operaciones manuales o que sean sencillos y 
repetitivos. 
Características 
a. El analista de cargos recolecta los datos  acerca  de un cargo mediante la 
observación de las actividades "que realiza el ocupante de éste”.  
b. La participación del analista de cargos en la recolección  de la información es 
activa; la del ocupante es pasiva. 
Ventajas 
a. Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola 
fuente (analista de cargos) y al hecho de que ésta sea ajena a los intereses 
de quien ejecuta el trabajo. 
b. No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar sus labores. 
c. Método ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos. 
d. Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la fórmula básica del 
análisis de cargos (qué hace, cómo lo hace y por qué lo hace). 
Desventajas 
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a. Costo elevado porque el analista de cargos requiere invertir amplio tiempo. 
b. La simple observación, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del 
cargo,  no permite obtener datos importantes para el análisis. 
c. Método de entrevista 
 Es un método más flexible y productivo en el análisis de puesto o cargo. Si 
está bien estructurada puede obtenerse información acerca de todos los aspectos 
del cargo. La participación del empleado es activa, en vista de que debe responder a 
las preguntas que se le realizan. 
Permite intercambiar información obtenida de los ocupantes de otros cargos 
semejantes, verificar las incoherencias en los informes además de consultar al 
supervisor inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos son válidos. 
Garantiza una interacción frente a frente entre el analista y el empleado, lo cual 
permite la eliminación de dudas y desconfianzas, principalmente frente a empleados 
obstructores y obstinados. En la actualidad, los responsables de elaborar los planes 
de análisis de cargos prefieren este método basado en el contacto directo y en los 
mecanismos de colaboración y participación. 
El método de la entrevista directa consiste en recolectar los elementos 
relacionados con el cargo que se pretende analizar, mediante un acercamiento 
directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse con uno de 
ellos o con ambos. 
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Características 
a. La recolección de datos se lleva a cabo mediante una entrevista del analista 
con el ocupante del cargo. 
b. La participación del de ambos es activa. 
Ventajas 
a. Los datos relativos al cargo se logran de quienes lo conocen mejor. 
b. Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas. 
c. Proporciona mayor rendimiento en el análisis, debido a la manera racional 
de reunir los datos. 
d. Puede aplicarse a cualquier tipo o nivel de cargo. 
Desventajas 
a. Mal conducida puede llevar a la persona a reaccionar de manera negativa. 
d. MÉTODO MIXTO 
Se combinan dos (cualquiera de los anteriores), para tener el mayor provecho 
posible y contrarrestar las desventajas. Las más utilizadas son: 
a. Cuestionario y entrevista. Inicialmente el empleado responde el cuestionario y 
luego se realiza la entrevista, siendo el primero referencia del segundo. 
b. Cuestionario con el trabajador y entrevista con el superior para profundizar y 
aclarar los datos obtenidos. 
c. Cuestionario y entrevista con el superior. 
d. Observación directa con el ocupante del cargo y entrevista con el superior. 
e. Cuestionario y observación directa. 
f. Cuestionario con el superior y observación directa con el ocupante del cargo. 
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e. OTROS MÉTODOS 
1. MÉTODO DELLA VOS 
Bajo un sistema militar, requería obtener un producto mucho más uniforme, de mejor 
calidad que le permitiese capacitar a los trabajadores en el menor tiempo posible, lo 
que lo llevó a crear un método de aprendizaje: analizó todos los procesos en 
ejercicios de herramientas y de construcción según la dificultad. Su objetivo final se 
concretó en desarrollar la iniciativa en los participantes, además de crear sentido de 
responsabilidad. 
2. MÉTODO DE ALLEN 
Con miras a elevar la producción industrial, se centró en el adiestramiento rápido de 
los obreros, para lo cual consideró:  
a. Determinar lo que se enseñaría 
b. Clasificar los conocimientos necesarios y su contenido 
c. Desarrollar las precauciones necesarias según cada ocupación. 
3. MÉTODO DE SELVIDGE 
Clasificó las ocupaciones en unidades de operación y unidades de información. La 
primera referida a la aplicación de máquinas y/o herramientas, en tanto que la 
segunda, la información; contiene las enseñanzas que permiten ejecutar esas 
operaciones. Su aplicación se centró en:  
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a. Elaborar un listado de cosas necesarias que debía conocer el ocupante de un 
cargo 
b. Preparar las instrucciones específicas que se requería para cada cargo 
c. Construir un listado informativo que dieran respuesta a un número de 
preguntas importantes 
d. Inventariar los posibles problemas existentes relativos a la ciencia o 
matemática 
4. MÉTODO DE FRYKLUND 
Partiendo de los estudios de Allen y Selvidge, contribuyó a la enseñanza vocacional 
con la división de los oficios en producción y servicios. El primero dedicado a la 
manufactura (cambio o transformación de materiales) y el segundo, orientado a la 
reparación, reconstrucción, instalación y mantenimiento 
5. MUESTRA DE ACTIVIDADES 
Determina el número de veces que una actividad ocurre para destacar la importancia 
o frecuencia de las actividades. Este método es ideal su aplicación con la entrevista 
y la discusión. 
6. INCIDENTES CRÍTICOS 
 Hechos destacados del comportamiento del trabajo exitoso o errado. Se 
registra en historias o anécdotas describiendo con detalles el incidente. Su norte es 
obtener la verdad de lo ocurrido como forma de aprendizaje. 
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7. MÉTODO DIARIO 
 Estudio auto informativo de todas las actividades en un período de tiempo 
determinado de manera diaria. Además de ser costoso, resulta tedioso para quienes 
deben realizar los registros, sin embargo provee de información valiosa en cuanto a 
las habilidades y conocimientos exigidos en el cargo. 
8. Método Hay 
 Basado en el método de comparación de factores. Ahí fue creado en la 
década 1950-1960. Se presenta como una adaptación combinada de la graduación 
por punto y el método de comparación de factores; se utiliza principalmente para los 
puestos administrativos y técnicos. 
 Este método evalúa los puestos, teniendo en cuenta tres factores que son 
comunes a todos los puestos: competencia, solución de problemas y 
responsabilidad. 
 Considera fundamental el tener previamente una visión clara de la manera 
como el puesto contribuye al fin de la organización, precisando la relación del cargo 
con el fin de la organización o empresa realizando la distinción entre lo 
transcendental y lo secundario de los cargos. 
 Entre los aspectos sustantivos o de fondo se incluye:  
a. Dónde está situado el puesto en la organización 
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b. Qué hace el puesto en esa organización (actuación del puesto) 
c. Qué relación mantiene con otros puestos 
d. Para qué está el puesto en la organización (resultados cualitativos)  
e.  Qué dimensiones tiene (elementos cuantitativos que permitan evaluar los 
resultados). 
 Los aspectos adjetivos a considerar están relacionados con su identificación, 
propósito general o misión, finalidades, naturaleza, alcance, y dimensiones. 
 Esta metodología emplea la clasificación de la funciones de la empresa y 
sobre las cuales se debe vincular el cargo como sigue: 
 Por su importancia.  
a. Básica. Afecta de manera significativa el fin de la organización 
b. Derivada. Incidencia relevantemente en el fin de la organización o empresa a 
través de su fin propio e inmediato. 
c. Auxiliar. Que afecta el fin de una función derivada (proceso). Por su 
complejidad. 
1. Heterogénea. Funciones básicas que afectan áreas de distinta 
especialidad. 
2. Homogénea. Que afectan áreas de similar especialidad. 
3. Específica. Funciones que inciden en una tarea homogénea 
8.1.1.1. Etapas de análisis de puestos 
a. Reclutamiento, selección y adecuación.- es necesaria su utilización para 
determinar si las necesidades e puestos que tenemos se encuentran o no 
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presentes en a la organización o si por el contrario es necesario acudir al mercado 
laboral externa.   
b. Orientación y consejo vocacional.- Nos permite orientar a un empleado sobre 
cuáles pueden ser las operaciones profesionales que más se ajustan a sus 
aptitudes, intereses y potencialidades. 
c. Carrera profesional y promociones.- Ayuda a establecer criterios de promoción 
y a clarificar las necesidades futuras del ayuntamiento. Las destrezas y 
conocimientos que se requieran. 
d. Valoración de puestos de trabajo.- este procedimiento nos informa del 
valor relativo puesto, para determinar el peso concreto de cada puesto es 
necesario saber que se hace en él y en consecuencia determinara su valor 
para la organización.  
e. Evaluación de resultados y desempeño.- Establecer objetivos del 
puesto y lo niveles de la eficiencia y eficacia, difícilmente puede hacerse 
esto si no sabemos las funciones, tareas, objetivos del mismo. 
f. Formación y desarrollo.- Permite una planificación objetiva y detallada 
de la formación al establecer las aptitudes necesarias para e desempeño 
del puesto. 
g. Seguridad y prevención.- Salud laboral. Recoge las condiciones 
ambientales, físicas, horaria, etc. En las que se desarrolla  la actividad 
laboral del puesto, por esto aporta información sobre los riesgos, peligros 
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que pueden envolver al puesto de trabajo. Así como la fatiga, estrés, 
posiciones forzadas y movimiento indebidos. 
h. Salud laboral.- Proporciona del análisis de puestos información sobre 
situaciones y actividades que conllevan fatiga, estrés, posturas y 
movimientos indebidos, ritmos patogénicos de trabajo, etc. 
i. Diseño organizacional.- La definición de puestos y su diferenciación junto 
con las agrupaciones pertinentes constituyen el primer nivel de la creación 
y diseño de departamentos, secciones, etc. 
j. Manual de funciones y procedimientos.- Formaliza las informaciones 
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3.1.  Propuesta 
3.1.1. Resumen ejecutivo 
La creciente exigencia de una respuesta rápida a las necesidades de los 
clientes en la actualidad, con relación a la entrega a tiempo de los pedidos 
demandados, hace que las empresas fijen su mirada en el tiempo de entrega, 
descuidando de esta manera los procesos que están involucrados, y así 
afectando la eficiencia y eficacia del sistema productivo de la empresa. 
Además no permite que la empresa mantenga un control de calidad eficiente 
y  oportuno de los sombreros que van a ser enviados, dejando a un lado la 
mejora e innovación de los procesos.    
A partir de esa problemática se presenta la propuesta de la elaboración de un 
manual de procedimientos, para el mejoramiento de los procesos de la parte 
productiva de la Exportadora K.DORFZAUN S.A., a través de la utilización del 
método sistémico se podrá innovar y mejorar los procesos de dicha parte 
productiva. 
En función a la problemática inicial de la Exportadora K.DORFZAUN S.A. se 
genera la necesidad de la elaboración de un manual de funciones, el cual 
será un instrumento de las normas y actividades que realizan los diferentes 
cargos de la empresa. Y de esta manera poder generar mejoras en las 
mismas. 
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Teniendo en cuenta las problemáticas planteadas, a través de la metodología 
utilizada en relación a la elaboración de los manuales, se pueden obtener 
avances significativos en la forma de llevar los procesos y las funciones 
involucradas en el sistema productivo de la empresa. Esta tesis no solo 
propone la elaboración de los manuales, sino también de plantear posibles 
soluciones que pueden mejorar los procesos y a su vez la funciones de la 
empresa que contribuya a la mejora de la empresa. 
 En el capítulo final de la tesis se presentara la propuesta de mejora para los 
procesos y actividades que involucra el sistema productivo. Y de esta manera 
establecer mejoras para que la empresa crezca de una manera eficiente.   
3.2.4      Antecedentes 
Durante estos últimos meses Exportadora K.DORFZAUN S.A. ha generado 
ideas para mejorar los procesos y disminuir los tiempos ociosos, debido a que 
las exigencias de los clientes tanto en cantidades, especificaciones y tejido 
han ido variando. Y con los procedimientos y funciones actuales de la 
empresa no se puede satisfacer las expectativas planteadas por el cliente. 
La Gerencia y los jefes de áreas se encuentran en una permanente búsqueda 
de herramientas que permitan disminuir tiempos de proceso, evitar tiempos de 
esperas y actividades innecesarias. No dejando a un lado las ideas de 
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mejora, la exportadora requiere implementar un sistema de procesos, que 
mejore la calidad del sombrero. Y así satisfacer adecuadamente las 
necesidades demandas por los clientes.      
3.1.3. Objetivos 
3.1.3.1. General 
Generar ideas de mejora continua y así obtener niveles altos de 
satisfacción del cliente.   
3.1.3.2. Específicos 
 Incrementar la capacidad productividad a través de 
o Eliminar procesos innecesarios 
o Eliminar tiempos de espera 
o Eliminar  
3.1.4. Limitaciones de responsabilidades 
En el área tanto administrativa como productiva, las responsabilidades y 
funciones de ciertos empleados están desviadas de la función principal del 
cargo al cual fueron asignados. Con la propuesta de mejoramiento tanto a 
nivel de procesos como de funciones, se podrá determinar cuáles serán las 
funciones que deberán cumplir según su cargo y como se podrá mejorar los 
tiempos productivos.   
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3.1.6. Análisis de la situación 
3.1.6.1. Procesos 
Al realizar el manual de procedimientos de la exportadora K.DORFZAUN S.A. se 
puede determinar que los procesos que se siguen para la elaboración de los 
sombreros y dar cumplimiento a los pedidos solicitados por los clientes son los 
correctos. Pero cada proceso requiere de un estudio de tiempos, para que se 
pueda planificar la producción de una manera más eficiente y eficaz. Cabe 
destacar que hay procesos que no se pueden estandarizar tiempos precisos, tal 
es el caso del Área de Terminados, debido a que dependen de las características 
que solicitan los clientes. Pero a estos procesos se les puede hacer estimados de 
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tiempos para facilitar el control, la planificación de la producción y la supervisión 
tanto de los procesos como del Talento Humano. 
     
 
3.1.6.2. Funciones 
Al realizar el manual de funciones de la exportadora K.DORFZAUN S.A. se  
puede determinar que hay cargos que realizan funciones que pertenecen a otros 
cargos y eso hace que el personal no pueda realizar sus funciones correctamente 
y a tiempo. Las cabezas de cada Área en la empresa poseen funciones que 
pueden ser asignadas a cargos que tienen bacantes de tiempo para que se 
puedan realizar de la mejor manera 
 
3.1.7. Propuesta 
3.1.7.1. Reorganizar funciones 
A partir de la realización del manual de funciones de la exportadora se ha visto la 
necesidad de crear tres departamentos, que le permitirán al personal realizar sus 
tareas con mayor eficiencia y efectividad. Para lo cual se propone crear: 
3.1.7.2. Crear departamento de Compras 
El cual se encargara de abastecer a las áreas existentes en la exportadora 
K.DORFZAUN S.A., tanto a nivel de suministros como de cotizaciones de nuevos 
materiales para dar el terminado al sombrero. 
Se encargara de mantener abastecidas a las áreas con los materiales necesarios, 
a tiempo y con la mejor calidad. 
En lugar de contratar a una nueva persona, se puede delegar esa función a una 
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3.1.7.3. Contratar personal para Mantenimiento 
Este departamento es de vital  importancia para la exportadora, ya que la 
empresa maneja calderos, bombas, prensas, secadores que requieren de un 
continuo mantenimiento tanto a nivel correctivo, preventivo de todas las 
instalaciones y maquinaria que son manejadas en la empresa. Y así evitar con el 
tiempo daños de maquinaria y gastos innecesarios. También el encargado de este 
departamento podrá realizar estudios de innovación de maquinaria y renovación 
de máquinas e instalaciones que requieren un cambio, para que ayude a la 
empresa a crecer a nivel productivo.   
 
3.1.7.4. Establecer políticas de: 
a. Fechas de pedido 
Con relación a las fechas de pedido se propone comunicar a los clientes que 
pueden cambiar sus respectivos pedidos en el tiempo de 15 días, y que a partir de 
la fecha no se puede cambiar nada, y que se elaborara el sombrero según lo 
acordado al principio del pedido.  
b. Mantener Fechas de entrega 
A partir de acordar la fecha de envió del pedido, no se podrá adelantar la fecha de 
entrega ni retrasarse a la vez. 
3.1.7.5. Adquirir un Software de producción  
Se propone comprar un software, el cual permita conocer el estado de las 
operaciones que se llevan a cabo en la planta productiva y a la vez se podrá 
saber las eficiencias de los empleados, el tiempo requerido para la producción de 
dicho sombrero, y saber los costos que implican esta producción. Para los jefes 
de área será más fácil para la programación y planificaciones de las actividades y 
de la producción de los pedidos solicitados.     
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3.1.7.6. Automatizar procesos 
Se propone buscar alternativas de máquinas que ayuden a disminuir los 
procesos, mejorar tiempos de producción. Mi propuesta es fabricar una máquina 
que ayude a señalar y cortar más rápido el sombrero y así eliminar el proceso de 
borrado. 
3.3 Análisis costo  
3.3.2 Descripción general 
La propuesta que se ha planteado de crear dos departamentos y de adquirir un 
software de producción es de vital ayuda para la producción, ya que al contratar a 
una persona para que se encargue del mantenimiento involucraría el costo de 
sueldo y el encargado estaría disponible toda la jornada de trabajo. 
 
Con respecto a la adquisición del software de producción, permitiría que tanto el 
Gerente como los Jefes de cada área estén informados de la situación actual de la 
producción y con relación a esa información tomar las más óptimas decisiones. 
Además se eliminarían los desperdicios de materia prima.  





ADQUIRIR SUELDO HERRAMIENTAS 
Jefe de Mantenimiento + Herramientas  800 320 
Subcontratar Mantenimiento 400   
Software de Producción   10000 
 
Mantenimiento + Software Subcontratar Mantenimiento + Software 
11120 10400 
 
                                            
1
 (Calle, 2014) 
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Al analizar la propuesta con los costos involucrados, a la empresa le conviene más 
subcontratar personal que realice mantenimiento mensual, debido a que al 
subcontratar el personal, los mismos vienen con su propia herramienta y se 
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CONCLUSIÓN 
Con la consecución de esta tesis puedo concluir diciendo: 
 
Se elaboró un manual de funciones y de procedimientos en la exportadora 
“K.DORFZAUN S.A”, brindando de esta manera una documentación en donde 
quedan plasmados tanto los procedimientos como las funciones que se llevan  a 
cabo en la empresa diariamente. Creando de esta manera un instrumento de mejora 
continua para la empresa. 
 
La documentación de las funciones y de los procedimientos será un instrumento de 
análisis, el cual permitirá identificar los puntos críticos tanto a nivel de funciones 
como de procesos, y se podrá tomar decisiones de mejora a partir de su respectivo 
análisis. Debido a que existen procesos dentro de la exportadora que se pueden 
mejorar a través de la automatización, y funciones que se pueden fusionar, o delegar 
a otras personas para que de esta manera tanto a nivel de procesos como de 
funciones se elimine las esperas innecesarias, los retrasos y la saturación del 
personal.        
 
A través de la elaboración del manual de funciones se pudo delimitar las funciones 
que realiza el personal de la exportadora, para que de esta manera tanto la Gerencia 
como el propio personal tenga conocimiento de las actividades que realiza y cuáles 
pueden ser la posibles mejoras para agilitar más los procesos y crear una mejora de 
cambio diariamente.    
 
Por ultima al analizar cualitativamente los procesos y la funciones la exportadora 
“K.DORFZAUN S.A” se pudo proponer la creación de departamentos y la adquisición 
de un software que son de vital importancia, ya que se podrá planificar en base a 
datos reales y se tendrá una bacante de tiempo para crear diariamente ideas de 
mejora continua en los procesos de cada área.   
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RECOMENDACIONES 
Para que la Exportadora “K.DORZAUN S.A” ingrese a más mercados a nivel 
mundial como nacional, debe desarrollar y actualizar continuamente los procesos y 
funciones, y de esta manera se podrá encontrar soluciones y mejoras tanto a nivel 
de procesos como de las actividades que realiza el personal de la empresa. 
 
Se debe educar a los empleados de las actividades y procesos dentro de la 
empresa, para que de esta manera creen ideas de mejoras en pos de alcanzar los 
objetivos planteados por la empresa. 
 
Se recomienda capacitar al personal en el manejo de los manuales, a cada 
uno de los responsables de las áreas, para lograr la efectividad de los procesos que 
se llevan a cabo en la exportadora. 
 
Para que la implementación de los manuales sea fácil, se debe motivar al 
personal, y crear un clima organizacional, y de esta manera se irán minimizando 
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ANEXOS 
ANEXOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Formato para Manual de Procedimientos 
Indique la secuencia diaria que sigue usted para dar cumplimiento a la actividad que 
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CODIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 




Abreviaturas utilizadas para la respectiva codificación del Manual de 
Procedimientos de la Exportadora K.DORFZAUN S.A. 
1. ÁREAS DE LA EMPRESA 
 PR: Producción  TE: Terminados 
 
2. PROCEDIMIENTOS 
TM: Dar terminado final al sombrero 
PP: Programar pedidos 
ET: Elaborar tafiletes  
CA: Cortar alas del sombrero 
CS: Comprar sombrero  
BS: Bleachar sombrero 
EH: Elaborar hojas de especificaciones de tejido 
TB: Programar tanques para bleachado 
TM 
  
EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A. 
Código: Siglas de la empresa- 
Siglas del proceso-Siglas del Área 
en el que se desarrolla. 
KDFZ: Exportadora K.DORFZAUN 
S.A 
TM: Terminado de sombrero 
TA: Terminados 
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SS: Sellar sombrero 
  TS: Teñir sombrero 
EO: Elaborar orden de tejido 
CO: Entrega, Recibir e Inspeccionar 
sombreros para compostura. 
DSP: Despachar sombreros no 
terminados. 
DST: Despachar sombreros 
terminados 
 
RP: Realizar pedidos a proveedores 
OC: Elaborar orden de confirmación 
PS: Prensar sombreros 
IEC: Hacer ingresos y egresos en el sistema de 
costos. 
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Orden de confirmación.- Solicitud de pedido aceptada, tanto en la fecha como 
en las especificaciones acordadas. 
Orden de producción.- Solicitud de fabricación del sombrero, desde su tejido 
hasta su terminado.  
Sellar.- Estampara el sello de la empresa en los sombreros adquiridos. De esta 
manera se identifica la procedencia del sombrero. 
Azocar.- Apretar los remates del sombrero. 
Teñir.- Es un proceso químico que se encarga de darle un color diferente a la 
paja del sombrero. 
Bleachar.- Es un proceso químico que se encarga de blanquear al sombrero. 
Tafilete.- Es un banda de tela o cuero (fina, reata, algodón, etc.) que cubre la 
parte interna inferior de la copa del sombrero. En el tafilete se coloca la talla del 
sombrero. 
Cintillo.- Es un banda de tela, cuero o paja (fina, reata, algodón, etc.) que cubre 
la parte externa inferior de la copa. 
Encolar.- Colocar composición química al sombrero para darle dureza y para 
que mantenga la forma de la horma.  
B01.- El sombrero esta bleachado de un color más claro que la paja natural. 
B02.- El sombrero esta bleachado de color blanco. 
Sesgo.- Colocar un pedazo de tela o cuero en el filo del ala del sombrero. 
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Página   
Código: KDFZ-PG-PR 
Área: Producción y 
Terminados 
PROCEDIMIENTO: PROCESO GENERAL DE LA PRODUCCIÓN DEL SOMBRERO 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Proceso General de la producción del sombrero 
 Objetivo 
Transformar la materia prima (sombreros) en producto terminado ya sea en 
campanas o en sombrero con forma según especificaciones solicitadas por el 
cliente.  Alcance 
Aplica a los Jefe del área de Producción y Terminados que programan las 
actividades que se llevaran a cabo para cumplir los pedidos solicitados. 
  Limites 
Entradas: Pedidos 
Salidas: Envíos de sombreros  
 Responsabilidades 
Jefe de Área 
Que los procesos involucrados en el cumplimiento de los pedidos cumplan los 
requerimientos solicitados por los clientes.  
Políticas  Supervisar, Inspeccionar y controlar la calidad del sombrero a enviar.   
1 









PROCEDIMIENTO: PROCESO GENERAL DE LA PRODUCCIÓN DEL SOMBRERO 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Cliente Envió de pedido vía:  E-mail  Teléfono 
2.  Jefe de Producción Recepción de pedidos vía:   E-mail  Teléfono  
3.  Jefe de Producción Si hay existencias de sombreros para 
producir las ordenes confirmadas. 
SI: Emitir orden de producción 
NO: Emitir orden de requerimientos de 
sombreros. 
4.  Comprador (General o de 
Modas) 
Si es NO: Recibir orden de requerimientos de 
sombreros 
5.  Comprador (General o de 
Modas) 
Solicitar a tejedoras sombreros requeridos. 
6.  Comprador (General y de 
Modas) 
Comprar sombreros solicitados 
7.  Comprador (General y de 
Modas) 
Entregar sombreros adquiridos. 
 
EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-PG-PR 
Área: Producción y 
Terminados 
PROCEDIMIENTO: PROCESO GENERAL DE LA PRODUCCIÓN DEL SOMBRERO 
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EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-PG-PR 
Área: Producción y 
Terminados 
PROCEDIMIENTO: PROCESO GENERAL DE LA PRODUCCIÓN DEL SOMBRERO 
8.  Sellador Recibir sombreros adquiridos 
9.  Sellador Sellar el sombrero 
10.  Sellador Mandar a Azocar sombreros requeridos para 
la producción. 
11.  Sellador Si es SI y NO: Entregar sombrero según 
orden de producción emitida.  
12.  Teñido o Bleachador Recibir sombrero para teñir o bleachar. 
13.  Teñido o Bleachador Teñir o bleachar sombrero 
14.  Teñido o Bleachador Entregar sombrero teñido o Bleachado 
15.  Ayudante de Producción Recibir sombrero tenido o bleachados 
16.  Ayudante de Producción Manda a componer sombrero 
17.  Ayudante de Producción Repartir sombrero 
18.  Ayudante de Producción Si es para terminar el sombrero 
NO: Entregar sombrero al despachador de 
Producción. 
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EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-PG-PR 
Área: Producción y 
Terminados 
PROCEDIMIENTO: PROCESO GENERAL DE LA PRODUCCIÓN DEL SOMBRERO 
PRODUCCIÓN 
19.  Despachador de 
Producción 
Si es NO: Recibir sombreros en campana 
para dar la el terminado final según los 
requerimientos emitidos por el Cliente 
TERMINADOS 
20.  Asistente de Terminados Si es SI: Recibir sombreros en forma de 
campana para empacar.  
21.  Asistente de Terminados y 
Despachador de 
Producción 
Si es SI y NO: Empacar sombreros. 
22.  Asistente de Terminados y 
Despachador de 
Producción 
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EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-PG-PR 
Área: Producción y Terminados 
PROCEDIMIENTO: PROCESO GENERAL DE LA PRODUCCIÓN DEL SOMBRERO 
DIAGRAMA 
Procedimiento:  PROCESO GENERAL DE LA PRODUCCIÓN DEL SOMBRERO 















































































































Solicitar a tejedoras 
sombreros requeridos
Recibir sombreros 
adquiridos Sellar el sombrero
Mandar a Azocar sombreros 
requeridos para la producción
Entregar sombrero según 
orden de producción emitida
Recibir sombrero para teñir 
o bleachar Teñir o bleachar sombrero
Entregar sombrero teñido 
o bleachado
Recibir sombreros tenidos 
o bleachados




Mandar a componer 
sombrero Repartir sombrero
Recibir sombreros en forma de 
campana para empacar
Recibir sombreros en campana para 
dar la el terminado final según los 
requerimientos emitidos por el Cliente
FIN
Comprar sombreros
Recepción de Pedidos 
Envió de pedido vía:
E-mail
Teléfono
Emitir orden de 
producción
Recibir orden de 
requerimientos de 
sombreros
Si hay existencias de 
sombreros para producir
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Página   
Código: KDFZ-IEC-PR 
Área: Producción y 
Terminados 
PROCEDIMIENTO: HACER INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA DE COSTOS  
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  Nombre del procedimiento 
Hacer Ingresos y Egresos en el Sistema de Costos  
 Objetivo 
Mantener actualizado el Sistema de costos con el movimiento del sombrero 
en la producción.   Alcance 
Aplica a los empleados que hacen los ingresos y egresos en el Sistema de 
costos, que están directamente involucrados en la actualización de los 
movimientos del sombrero en la producción. 
  Limites 
Entradas: Compra de Materia prima (Sombreros) 
Salidas: Sombreros a enviar con sus respectivos precios  
 Responsabilidades 
Personal de hacer Ingreso/Egresos en el Sistema de Costos 
Que las cantidades, los grados, las alas, y el color sean iguales a lo que se 
tienen en físico cada área.  
Políticas 
 Tener transferencias impresas en físico que corroboren lo que se tiene en 
físico con relación a lo que se tiene en el sistema.   
1 
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Código: KDFZ-IEC-PR 
Área: Producción y 
Terminados 
PROCEDIMIENTO: HACER INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA DE COSTOS 
 
DESARROLLO 
Procedimiento: Hacer Ingresos y Egresos en el Sistema de Costos 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Comprador (General y de 
Modas) 
Compara sombreros  
2.  Comprador (General y de 
Modas) 
Entregar facturas de sombreros comprados. 
3.  Asistente Financiero Recibir Facturas de sombreros adquiridos. 
4.  Asistente Financiero Ingresar Compra realizada al Sistema de 
Costos (Bodega 1: Materia Prima) teniendo 
en cuenta: 
 Tejido  Grado  Tamaño de ala 
5.  Asistente Financiero Entregar Comprobante de Ingreso de Materia 
Prima al Sistema de Cotos. 
6.  Comprador (General y de 
Modas) 
Recepción de Comprobante de Ingreso de al 
sistema de los sombreros adquiridos.   
7.  Comprador (General y de 
Modas) 
Realizar consumos (Bodega 1: Materia 
Prima) de sombreros comprados. 
2 
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EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-IEC-PR 
Área: Producción y 
Terminados 
PROCEDIMIENTO: HACER INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA DE COSTOS 
8.  Comprador (General y de 
Modas) 
Hacer transferencia de Ingreso (Materia 
Prima-Azocado) de entrega de sombreros al 
departamento de Azocado (Bodega 3: 
Producto en Proceso) 
9.  Sellador Recibir transferencia de Ingreso realizada. 
10.  Sellador Realizar Consumo (Bodega 3: azocado) de 
sombreros requeridos por la producción. 
11.  Sellador Hacer transferencia de Ingreso (Azocado-
Teñido) de entrega de sombreros al 
departamento de Teñido (Bodega 3: 
Producto en Proceso) 
12.  Teñido o Bleachador Recibir transferencia de Ingreso realizada. 
13.  Teñido o Bleachador Realizar Consumo (Bodega 3: Teñido) de 
sombreros teñidos o bleachados. 
14.  Teñido o Bleachador Hacer transferencia de Ingreso (Teñido-
Compostura) de entrega de sombreros al 
departamento de Compostura (Bodega 3: 
Producto en Proceso) 
15.  Ayudante de Producción Recibir transferencia de Ingreso realizada. 
16.  Ayudante de Producción Realizar Consumo (Bodega 3: Compostura) 
de sombreros compuestos. 
3 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-IEC-PR 
Área: Producción y 
Terminados 
PROCEDIMIENTO: HACER INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA DE COSTOS 
17.  Ayudante de Producción Entregar comprobante de transferencia de 
Consumo. 
18.  Asistente de Producción Recibir transferencia de Consumo 
19.  Asistente de Producción Si es sombrero para entregar al 
departamento de Taller 
SI: Preguntar si los sombreros se sacaron de 
liquidación o no. 
NO: Preguntar si los sombreros se sacaron 
de liquidación o no. 
20.  Asistente de Producción Si es sombrero de liquidación 
SI: Hacer transferencia de Ingreso 
(Liquidación- Producción o taller) de envió de 
sombreros al cliente. 
NO: Si son sombreros para el departamento 
de Taller 
 Hacer transferencia de Ingreso 
(Compostura-Taller) de entrega de 
sombreros al departamento de taller 
(Bodega 3: Producto en Proceso) 
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Terminados 
PROCEDIMIENTO: HACER INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA DE COSTOS 
   Hacer transferencia de Ingreso 
(Compostura-Producción) de envió de 
sombreros al cliente (Bodega 4: 
Producto Terminado) 
21.  Asistente de Producción Entregar transferencia de Ingreso. 
22.  Asistente de Terminados Recibir transferencia de Ingreso realizada. 
23.  Asistente de Terminados Realizar Consumo (Bodega 3: Taller) de 
sombreros a enviar al cliente. 
24.  Asistente de Terminados Hacer transferencia de Ingreso (Taller-
Producción) de envió de sombreros al cliente 
(Bodega 4: Producto Terminado) 
5 
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EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-IEC-PR 
Área: Producción y Terminados 
PROCEDIMIENTO: HACER INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA DE COSTOS 
 
DIAGRAMA 
Procedimiento: HACER INGRESOS Y EGRESOS EN EL SISTEMA DE COSTOS 

























































































































Entregar Facturas de 
sombreros comprados
Recibir Facturas de 
sombreros adquiridos
Ingresar Compra realizada al 
sistema(Bodega 1: Materia 
Prima) teniendo en cuenta:  El tejido El grado Tamaño de Ala
Entregar Comprobante 
de Ingreso de Materia 
Prima al sistema 
Recepción de 
Comprobante de Ingreso 
de Materia Prima 
Realizar consumos (Bodega 1: 
Materia Prima) de sombreros 
comprados
Hacer Ingreso (Materia Prima-Azocado) de 
entrega de sombreros al departamento de 




(Bodega 3: Azocado) de 
sombreros requeridos por 
la producción
Hacer transferencia de Ingreso (Azocado-Teñido) 
de entrega de sombreros al departamento de 




(Bodega 3: Teñido) de 
sombreros teñidos o 
bleachados
Hacer transferencia de Ingreso (Teñido-
Compostura) de entrega de sombreros al 





(Bodega 3: Compostura) 
de sombreros compuestos
Si es sombrero para Taller
SI
NO
Entregar comprobante de 
transferencia de Consumo 
Recibir transferencia 
de Consumo
Si es sombrero de 
liquidación




Hacer transferencia de Ingreso 
(Liquidación-Producción o Taller) de 
envió de sombreros al cliente
SI
SI
Entregar transferencia de Ingreso
Recibir transferencia 
de Ingreso 
Realizar Consumo (Bodega 3: 
Taller) de sombreros a enviar 
al cliente.
Hacer transferencia de Ingreso (Taller-
Producción) de envió de sombreros al cliente 
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Control de inventarios 
por bodegas 
Medir la existencias 
de inventario 
(                                                 )        
7 










PROCESOS DE PRODUCCIÓN 
 





Patricia Elizabeth Chuquisala 
 
EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-OC-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: ELABORAR ORDEN DE CONFIRMACIÓN 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Elaborar orden de confirmación 
 Objetivo 
Establecer tiempos de entrega de pedidos 
 Alcance 
Aplica al Jefe de Producción, que está directamente involucrado con la 
generación de la orden de confirmación según tiempo, capacidad tanto a nivel 
humano como de capacidad. 
  Limites 
Entradas: Pedidos 
Salidas: Orden de confirmación   Responsabilidades 
Jefe de Producción 
Que las fechas programadas en las órdenes de confirmación sean 
entregadas a tiempo. 
 Políticas 
Dar prioridad a órdenes de producción urgentes. 
Elaborar con tiempo las órdenes de confirmación. 
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Código: KDFZ-OC-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: ELABORAR ORDEN DE CONFIRMACIÓN 
 
DESARROLLO 
Procedimiento: Elaborar orden de confirmación 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Producción Recepción de pedido vía:  E-mail  Teléfono 
2.  Jefe de Producción Leer el pedido 
3.  Jefe de Producción Analizar viabilidad en función de:  Existencias de sombreros requeridos.  Tiempo de entrega  Características del sombrero  Costo 
4.  Jefe de Producción Es viable el pedido 
SI: Confirmar orden de pedido con el formato 
PERFORMANCE INVOICE al cliente. 
 Para que conozca la fecha en la que su 
pedido será enviado. 
NO: Notificar rechazo o posibles alternativas 
de pedido al cliente. 
5.  Jefe de Producción Si es SI: Enviar orden confirmada vía E-mail. 
6.  Contador General Cotizar sombreros de orden de confirmación 
emitida. 
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Código: KDFZ-OC-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: ELABORAR ORDEN DE CONFIRMACIÓN 
7.  Contador General Enviar orden cotizada vía E-mail. 
8.  Gerente General Recibir orden cotizada vía E-mail.  
9.  Gerente General Revisar orden de confirmación cotizada 
10.  Gerente General Enviar respuesta de aceptación o de rechazo 
de la orden de confirmación emitida vía E-
mail. 
11.  Jefe de Producción Recibir orden confirmada vía E-mail. 
12.  Jefe de Producción Generar código de pedido 
13.  Jefe de Producción Elaborar orden de confirmación. 
14.  Jefe de Producción  Enviar orden de confirmación vía: 
 E-mail 
15.  Jefe de Terminados Recepción de orden de confirmación vía E-
mail. 
16.  Jefe de Producción  Imprimir orden de confirmación 
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Código: KDFZ-OC-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: ELABORAR ORDEN DE CONFIRMACIÓN 
DIAGRAMA 
Procedimiento:   ELABORAR ORDEN DE CONFIRMACIÓN 
PROCEDIMIENTO: ELABORAR ORDEN DE CONFIRMACIÓN
























Recepción del pedido 
vía: E-mail Teléfono
Leer el pedido
Es viable el 
pedido
Notificar rechazo o 
posibles alternativas 
de pedidos al cliente




Analizar viabilidad en función de: Existencias de sombreros 
requeridos.  Tiempo de entrega Características del sombrero Costo  
Imprimir orden de 
confirmación
Archivar orden de 
confirmación por cliente 
y código
FIN
Confirmar orden de pedido con el 
formato PERFORMANCE INVOICE al 
cliente. Para que conozca la fecha en la que 
su pedido será enviado.
Enviar orden 
confirmada 
Cotizar sobreros de 
orden de confirmación 
emitida









Elaborar orden de 
confirmación
Enviar orden de 
confirmación vía: E-mail
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Código: KDFZ-CS-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: COMPRAR SOMBRERO 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Comprar sombreros 
 Objetivo 
Adquirir sombreros  según especificaciones solicitadas.  Alcance 
Aplica al Comprador del Área de Producción, que está directamente 
involucrado con la adquisición de sombreros. 
  Limites 
Entradas: Solicitud de requerimientos de Materia Prima (Sombreros). 
Salidas: Existencias de sombreros.  Responsabilidades 
Jefe de producción 
Emitir correctamente y con todas las especificaciones requeridas del 
sombrero.  
Comprador 
Adquirir sombrero de calidad 
 Políticas 
No recibir sombreros en mal estado.    
1 
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Código: KDFZ-CS-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: COMPRAR SOMBRERO 
 
DESARROLLO 
Procedimiento: Comprar sombreros 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Producción Emitir orden de requerimientos de 
Sombreros. 
2.  Comprador Recepción de orden de requerimientos de 
Sombreros.  
3.  Comprador Escribir requerimientos de Sombreros en la 
pizarra para los comisionados. 
 Según especificaciones que la orden 
demande. 
4.  Comisionados Entregar sombreros según especificaciones 
requeridas. 
5.  Comprador Recepción de sombreros que son entregados 
por los comisionados.  
6.  Bleachador Si son MODAS 
Clasificar los sombreros según:  
SI: Especificaciones de tejido emitidas. 
NO: Según: 
2 
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   Medidas de ala  Medidas de copa  Grados  Uniformidad del tejido  Que el sombrero no tenga pajas 
podridas, ni pajas negras.  
7.  Comprador Contar sombreros aceptados. 
SOMBREROS EN GENERALES 
8.  Comprador Asignación de precios a los sombreros según 
el grado y la época del año.  
9.  Comprador Facturar sombreros aceptados. 
10.  Comprador Ingreso al sistema la compra. 
SOMBREROS MODAS 
11.  Comprador Asignación de precios a los sombreros según 
la complejidad. 
12.  Comprador Facturar sombreros aceptados. 
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DIAGRAMA 
Procedimiento:  COMPRAR SOMBRERO 
  PROCEDIMIENTO: COMPRAR SOMBRERO





















Recepción de orden de 
requerimientos de 
Sombreros
Emitir orden de 
requerimientos de sombreros
Escribir requerimientos de 
Sombreros en la pizarra 
para los comisionados
Recepción de 





Clasificación de sombreros 
según: Medidas de ala Medidas de copa Grados Uniformidad del tejido Que el sombrero no tenga 
pajas podridas ni pajas 
negras  
Asignación de precios a 
los sombreros según el 
grado y la epoca 
Facturar




Clasificar los sombreros 
según: Especificaciones de 
tejido emitidas
Conteo de sombreros 
aceptados
Asignación de precios a 
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MEDICIÓN 
INDICADOR DE 
EFICIENCIA OBJETIVO FORMULA 
Compra de los 
sombreros 
Evaluar la adquisición de 
sombreros comprados 
(                                               )        
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Sellar sombrero 
 Objetivo 
Identificar el sombrero de otra exportadora. 
  Alcance 
Aplica al Sellador del Área de Producción, que este directamente involucrado 
con el sellado del sombrero. 
  Limites 
Entradas: Sombreros comprados. 
Salidas: Sombrero con el sello de la exportadora K.DORFZAUN S.A. 
 Responsabilidades 
Sellador 
Colocar el sello a todos los sombreros.     
 Políticas 
El Sellador colocara el sello a todos los sombreros adquiridos por la empresa. 
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DESARROLLO 
Procedimiento: Sellar sombrero 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Producción Emitir orden de producción 
2.  Sellador Recibir orden de producción. 
3.  Sellador Verificar si hay existencia de sombreros 
requeridos. 
SI: Sellar sombrero 
NO: Procesar por partes 
4.  Sellador Sellar sombreros 
5.  Sellador Repartir sombreros 
6.  Sellador Registrar sombreros entregados 
7.  Azocador Recibir sombreros entregados 
8.  Azocador Azocar 
9.  Azocador Entregar sombreros azocados 
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PROCEDIMIENTO: SELLAR SOMBRERO 
11.  Sellador Revisar sombreros azocados 
 Comprobar que los filos de los 
sombreros estén bien apretados. 
12.  Sellador Si el sombrero no está bien compuesto 
SI: Entregar sombrero para azocar de nuevo 
NO: Hacer recibo según las cantidades 
encontradas. 
13.   
Sellador 
Clasificar sombrero según: 
 Ala y grado 
14.  Sellador Hacer transferencia Azocado – Teñido 
15.  Sellador Entregar sombrero y transferencia a Bleachado 
o Teñido según sea la orden de producción 
emitida por: 
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DIAGRAMA 















EMITIR ORDEN DE 
PRODUCCIÓN
INICIO
RECIBIR ORDEN DE 
PRODUCCIÓN





















ENTREGAR SOMBRERO Y 
TRANSFERENCIA A TEÑIDO O 






Revisar sombreros azocados Que el los filos de las alas 
estén bien apretadas.
Si el sombrero no esta bien 
compuesto
Entregar sombrero a 
las azocadores para 
azocar de nuevo













Patricia Elizabeth Chuquisala 
 
EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-SS-PR 
Área: Producción 




















Control de inventarios Medir las existencia de 
sombreros comprados 
(                                                   )        
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Teñir sombrero 
 Objetivo 
Dar el color requerido por el cliente, y que se mantenga con el tiempo. 
  Alcance 
Aplica al Teñidor del Área de Producción, que está directamente involucrado 
con el teñido del sombrero. 
  Limites 
Entradas: Sombreros azocados. 
Salidas: Sombrero teñido con en el color requerido. 
 Responsabilidades 
Teñidor 
Que el color del teñido en todos los sombreros sean iguales.     
 Políticas 
Que al teñir el sombrero, el color sea igual al de la carta de colores.  
Que el teñido en los sombreros sea uniforme. 
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DESARROLLO 
Procedimiento: Teñido de sombrero 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Producción Emitir orden de teñido 
2.  Teñidor Recibir orden de teñido. 




4.  Sellador Entregar sombrero y transferencia Azocado-
Teñido (Sistema de Costos) 
5.  Teñidor Recibir sombreros y transferencia 
6.  Teñidor Contar sombreros 
7.  Teñidor Hacer transferencia de ingreso de sombrero 
(Azocado-Teñido) 
8.  Teñidor Organizar órdenes de teñido entregadas desde 
el color pastel hasta el color negro a teñir. 
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9.   
Teñidor 
Clasificar sombreros por: 
 Color a teñir   Capacidad del tanque 
10.  Teñidor Remojar sombreros a teñir 
11.  Teñidor Pesar colorantes según: 
 Cantidad de sombreros a teñir. 
12.  Teñidor Seleccionar tanque u olla según: 
 La cantidad de sombreros a teñir. 
13.  Teñidor Llenar el tanque con agua según:  
 La cantidad de sombrero a teñir  Capacidad del tanque   
14.  Teñidor Colocar colorante ya pesado 
15.  Teñidor Colocar sombreros en el tanque u olla según 
sea la cantidad de sombreros a teñir. 
16.  Teñidor Teñir 
 Hasta que el sombrero este 
completamente teñido, se debe estar 
continuamente moviendo al sombrero, 
mientras se va cociendo.   
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PROCEDIMIENTO: TEÑIR SOMBRERO 
17.  Teñidor Sacar del tanque el sombrero teñido 
18.  Teñidor Poner a secar el sombrero teñido 
19.  Teñidor Contar el sombrero teñido 
20.  Teñidor Hacer transferencia Teñido-Compostura 
21.  Teñidor Entregar sombrero teñido y transferencia 
(Teñido-Compostura) 
PAJAS 
22.  Comprador de Modas Entregar pajas y transferencia Materia Prima-
Teñido (Sistema de Costos) 
23.  Teñidor Contar pajas 
24.  Teñidor Hacer transferencia de ingreso de pajas 
(Materia Prima-Teñido) 
25.  Teñidor Organizar órdenes de teñido entregadas desde 
el color pastel hasta el color negro a teñir. 
26.  Teñidor Remojar paja 
27.  Teñidor Pesar colorantes según: 
 Cantidad de pajas a teñir. 
28.  Teñidor Seleccionar tanque u olla según: 
 La cantidad de pajas a teñir. 
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PROCEDIMIENTO: TEÑIR SOMBRERO 
29.  Teñidor Llenar el tanque con agua según:  
 La cantidad de paja a teñir  Capacidad del tanque   
30.  Teñidor Colocar colorante ya pesado 
31.  Teñidor Colocar paja en el tanque u olla según sea la 
cantidad de paja a teñir. 
32.  Teñidor Colocar la paja en el tanque u olla según sea 
la cantidad de paja a teñir. 
33.  Teñidor Teñir 
 Hasta que la paja este completamente 
teñido, se debe estar continuamente 
moviendo a la paja, mientras se va 
cociendo.   
34.  Teñidor Sacar del tanque la paja teñida 
35.  Teñidor Poner a secar la paja teñida 
36.  Teñidor Contar la paja teñida 
37.  Teñidor Hacer transferencia Teñido-Compostura 
38.  Teñidor Entregar sombrero teñido y transferencia 
(Teñido-Compostura) 
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DIAGRAMA 























ENTREGAR PAJAS Y 
TRANSFERENCIAS
Se va a teñir sombreros
Recibir sombreros 
y transferencia
Clasificar sombreros por: Color a teñir Capacidad del tanque 
PESAR 
COLORANTES
Seleccionar el tanque u olla 
según:  Cantidad de sombrero 
o paja a teñir.
TEÑIR









Recibir pajas y 
transferencia
Hacer transferencia de 
Ingreso de pajas (Materia 
Prima-Teñido)
Hacer transferencia de 




Organizar ordenes de teñido 
entregadas, desde el color pastel 
hasta el color negro a teñir.
Llenar el tanque u olla con 
la cantidad de agua 
necesaria según los 
sombreros o pajas 
requeridas a teñir.
Colocar colorante ya pesado
Colocar sombreros o pajas en el 






Poner a secar al 
sombrero o paja
Contar sombrero o paja 
teñida
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Control de fallas  
 
Medir los desperdicios 
que se generan. (                                                                                )       
Control de 
inventario 
Medir las existencias de 
sombrero dañado 
mensualmente. 
(                                                 )        
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Bleachar sombrero 
 Objetivo 
Dar blanqueamiento al sombrero. 
 Alcance 
Aplica al Bleachador del Área de Producción, que está directamente 
involucrado con el Bleachado del sombrero. 
  Limites 
Entradas: Sombreros azocados. 
Salidas: Sombrero blanqueado. 
 Responsabilidades 
Bleachador 
Que el color del blanqueamiento sea iguales en todos los sombreros.     
 Políticas 
Que las formulas químicas sean mejoradas para la mejor conservación del 
sombrero.    
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DESARROLLO 
Procedimiento: Bleachar sombrero 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Producción Emitir orden de Bleachado 
2.  Sellador Entregar sombrero para bleachar según las 
cantidades requeridas en la orden emitida.  
3.  Bleachador Recibir orden de Bleachado 
4.  Bleachador Recibir sombreros 
5.  Sellador Entregar transferencia (Azocado-Teñido) 
6.  Bleachador Recibir transferencia (Azocado-Teñido) 
7.  Bleachador Contar sombreros entregados 
 Verificar cantidades entregadas 
físicamente con las entregadas en la 
transferencia. 
8.  Bleachador Hacer transferencia de INGRESO (Azocado-
Teñido) 
9.  Bleachador Clasificar lo sombreros según la orden de 
producción emitida y la capacidad del tanque. 
10.  Bleachador Lavar los sombreros 
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11.  Bleachador Preparar el producto químico. 
12.  Bleachador Doblar y contar el sombrero según:  
 Cantidad de sombreros  Capacidad del tanque 
13.  Bleachador Ingresar los sombreros al tanque. 
14.  Bleachador Si el sombreros va a ser Bleachado en B01 
SI: Sacar sombrero del tanque en tres días 
NO: Sacar sombrero del tanque después de 
15 días. 
15.  Bleachador Tender el sombrero en el patio para secar. 
16.  Bleachador Preparar el tanque con un nuevo químico. 
17.  Bleachador Recoger el sombrero    
18.  Bleachador Meter el sombrero al tanque por segunda 
vez. 
19.  Bleachador Sacar el sombrero del tanque 
20.  Bleachador Lavar el sombrero   
21.  Bleachador Tender el sombrero en el patio para secar. 
22.  Bleachador Neutralizar el sombrero 
23.  Bleachador Hacer transferencia de EGRESO (Teñido-
Compostura) 
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24.  Bleachador Entregar sombrero teñido y transferencia (Teñido-Compostura) 
DIAGRAMA 
Procedimiento:  BLEACHAR SOMBRERO 



















RECEPCIÓN DE ORDEN DE 




CLASIFICAR SOMBRERO SEGÚN 
LA ORDEN DE PRODUCCIÓN 
EMITIDA
LAVAR LOS SOMBREROS
DOBLAR Y CONTAR LOS 
SOMBREROS SEGÚN LA 
CAPACIDAD DEL TANQUE
PREPARAR EL PRODUCTO 
QUIMICO
Ingresar sombreros al tanque
SI EL SOMBRERO ES 
BLEACHADO EN B01
SACAR SOMBREROS 
DESPUES DE 3 DÍAS
SI
SACAR SOMBREROS DESPUES 
DE 15 DÍAS
NO
TENDER EL SOMBRERO 
EN EL PATIO PARA SECAR
PREPARAR EL TANQUE 
CON UN NUEVO QUIMICO
RECOGER EL SOMBRERO 
METER EL SOMBRERO AL 
TANQUE POR SEGUNDA 
VEZ
SACAR EL SOMBRERO 
DEL TANQUE
LAVAR EL SOMBRERO
TENDER SOMBRERO POR 




Hacer transferencia de 
Egreso (TEÑIDO-
COMPOSTURA)
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Control de fallas  
 
Medir los desperdicios 
que se generan. (                                                                                 )       
Control de 
inventario 
Medir las existencias de 
sombrero dañado 
mensualmente. 
(                                                  )        
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PROCEDIMIENTO: ENTREGAR, RECIBIR E INSPECCIONAR SOMBREROS PARA 
COMPOSTURA. 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Entregar, Recibir e Inspeccionar sombreros para compostura. 
  Objetivo 
Tener sombrero en buena calidad. 
 Alcance 
Aplica al Ayudante de Producción, que está directamente involucrado con la 
entrega y revisión de los sombreros compuestos. 
  Limites 
Entradas: Sombrero Bleachado o teñido. 
Salidas: Sombrero compuesto 
 Responsabilidades 
Ayudante de producción 
Que el sombrero recibido por los compositores estén en las más óptimas 
condiciones. 
 Políticas 
No recibir sombreros en mal estado.    
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Procedimiento: Entregar, Recibir e Inspeccionar sombreros para compostura. 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Producción Emitir orden de producción. 
2.  Ayudante de Producción Recepción de orden de producción 
3.  Teñidor y Bleachador Entregar sombrero y transferencia a 
compostura. 
4.  Ayudante de Producción Recibir sombreros para su posterior 
compostura. 
5.  Ayudante de Producción Hacer transferencia de Ingreso Teñido-
Compostura. 
6.  Ayudante de Producción Contar y verificar cantidades de sombreros 
entregados vs transferencia. 
7.  Ayudante de Producción Clasificar los sombreros por grados  
8.  Ayudante de Producción Entregar sombreros a compositores con su 
respectiva cola. 
 Se entrega 4 onzas por cada 10 
docenas de sombreros entregados.  
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COMPOSTURA. 
9.  Ayudante de Producción Registrar los sombreros entregados pro: 
 Cliente  Cantidad  Tiempo de entrega 
10.  Ayudante de Producción Recibir sombreros compuestos 
11.  Ayudante de Producción Revisar el sombrero compuesto: 
 Que no tenga pajas negras  Que este despeluzado  Que no esté manchado 
12.  Ayudante de Producción Si el sombrero no está bien compuesto 
SI: Entregar sombrero para recomponer 
NO: Hacer el recibo para los compositores 
según las cantidades entregadas. 
13.  Ayudante de Producción Si hay que recomponer, volver hacer el 
proceso de compostura. 
14.  Ayudante de Producción Si no hay que recomponer. 
Clasificar los sombreros por: 
 Ala  Grado  Color  Área (para Terminados o Producción)  Cliente 
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15.  Ayudante de Producción Si el sombrero es para despachar como 
campana: 
SI: Hacer transferencia de Egreso 
(Compostura-Producción) 
NO: Hacer transferencia de Egreso 
(Compostura-Taller) 
Sombrero para Terminados 
16.  Ayudante de Producción Hacer transferencia de Egreso (Compostura-
Taller) de sombreros. 
17.  Ayudante de Producción Entregar sombreros y transferencia 
(Compostura-Taller) según la orden de 
producción emitida. 
Sombrero para Producción 
18.  Ayudante de Producción Hacer transferencia de Egreso (Compostura-
Producción) de sombreros 
19.  Ayudante de Producción Entregar sombreros al despachador de 
producción según orden de producción 
emitida.  
20.  Ayudante de Producción Entregar transferencia al Asistente de 
Producción. 
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PROCEDIMIENTO: ENTREGAR, RECIBIR E INSPECCIONAR SOMBREROS PARA COMPOSTURA. 
DIAGRAMA 
Procedimiento:   ENTREGAR, RECIBIR E INSPECCIONAR SOMBREROS PARA COMPOSTURA. 
  PROCEDIMIENTO: ENTREGA, RECIBIR E INSPECCIONAR SOMBREROS PARA COMPOSTURA
JEFE DE 
























EMITIR ORDEN DE 
PRODUCCIÓN
RECEPCIÓN DE ORDEN DE 
PRODUCCIÓN
ENTREGAR SOMBRERO Y 
TRANSFERENCIA PARA 
COMPOSTURA
CLASIFICAR LOS SOMBREROS 
POR GRADO
Entregar sombreros a compositores 
con la cola: 4 onzas por cada 10 docenas 
de sombreros entregados. 
Recibir sombreros compuestos 
CONTAR Y VERIFICAR CANTIDADES DE 
SOMBREROS ENTREGADOS VS 
TRANSFERENCIA
SI EL SOMBRERO NO ESTA BIEN 
COMPUESTO
SI
HACER RECIBO PARA LOS 
COMPOSITORES SEGÚN LA 
CANTIDAD ENTREGADA
NO
CLASIFICAR LOS SOMBREROS 
POR ALA, GRADO, COLOR, 
ÁREA Y POR CLIENTE. SEGÚN 
LAS CANTIDADES REQUERIDAS
Registrar los sombreros entregados a 
compositores por cliente, cantidad y tiempo 
de entrega.
SI EL SOMBRERO ES PARA 
DESPACHAR COMO CAMPANA
Entregar sombrero al encargado 
del despacho de producción.
Revisar compostura del sombrero: Que no tengas pajas negras Que este despeluzado Que no este manchado 




RECIBIR SOMBRERO Y 




Hacer transferencia de Egreso 
(Compostura-Taller) de sombreros.




Entregar sombrero y transferencia 
al área de terminados según la 
orden de producción demanda.
Entregar transferencia de 
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Control de fallas  
 
Medir los desperdicios 
que se generan. (                                                              )       
Control de 
inventario 
Medir las existencias de 
sombrero dañado 
mensualmente. 
(                                                  )        
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Despachar sombreros no terminados 
 Objetivo 
Empacar y enviar sombreros no terminados de buena calidad. 
 Alcance 
Aplica al Despachador de Producción, que está directamente involucrado con 
el despacho y envió de la mercadería (sombreros no terminados), en las 
cantidades y con las especificaciones demandadas. 
  Limites 
Entradas: Listas de empaque de sombreros requeridos por los clientes. 
Salidas: Empaque de sombreros demandados  
 Responsabilidades 
Despachador de Producción 
Que los sombreros (campanas) que se van a enviar tengan las cantidades, la 
calidad y las características demandas en las Listas de empaque entregadas. 
Políticas 
Realizar una inspección a una muestra de los bultos que se van a enviar para 
verificar la calidad.  
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DESARROLLO 
Procedimiento: Despachar sombreros no terminados 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Producción Emitir lista de empaque 
2.  Despachador de 
Producción 
Recepción de la Lista de empaque 
3.  Despachador de 
Producción 
Clasificar sombreros según: 
 Grado  Tamaño de ala  Tamaño de copa  Entradas  Color   Cliente 
Según como lo demande la lista de empaque 
emitida. 
4.  Despachador de 
Producción 
Revisar que todas las especificaciones en el 
sombrero estén correctas. 
5.  Despachador de 
Producción 
Contar sombreros 
6.  Despachador de 
Producción 
Verificar cantidades 
7.  Despachador de 
Producción 
Si el sombrero cumple especificaciones  
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  Requeridas 
SI: Etiquetar 
NO: Realizar el proceso desde clasificación 
del sombrero. 
8.  Despachador de 
Producción 
Enfundar 
9.  Despachador de 
Producción  
Coser fundas de tela para los bultos 
10.  Despachador de 
Producción 
Empacar 
11.  Despachador de 
Producción 
Coser bultos empacados 
12.  Despachador de 
Producción 
Pegar etiquetas de dirección del lugar de 
envió en los bultos  
13.  Despachador de 
Producción 
Colocar los bultos en el lugar de Despacho. 
14.  Despachador de 
Producción 
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PROCEDIMIENTO: DESPACHAR SOMBREROS NO TERMINADOS 
DIAGRAMA 
Procedimiento:   DESPACHAR SOMBREROS NO TERMINADOS 




















Emitir lista de 
empaque
Recepción de la 
lista de empaque
Clasificar sombreros según: Grado Tamaño de ala Tamaño de copa Entradas Color y  Cliente
Según como lo demande la 
lista de empaque emitida.











Coser fundas de 




Pegar etiquetas de dirección del 
lugar de envió en los bultos 
Colocar bultos en el 
lugar de despacho










Patricia Elizabeth Chuquisala 
 
EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-DSP-PR 
Área: Producción 




















 Quejas y Reclamos 
 
Disminuir el número de quejas 
y reclamos relacionados con el 
proceso de empaque. 
Nº de quejas y reclamos 
recibidos por los clientes sobre 
las cargas enviadas. 
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Código: KDFZ-EO-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: ELABORAR ORDEN DE TEJIDO 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Elaborar orden de tejido 
 Objetivo 
Mandar a tejer sombreros con especificaciones definidas.  
 Alcance 
Aplica al Asistente de Producción, que está directamente involucrado con la 
elaboración y creación de nuevos tejidos. 
  Limites 
Entradas: Ordenes de producción. 
Salidas: Sombrero tejido. 
 Responsabilidades 
Asistente de Producción 
Que las especificaciones estén claras y completas para evitar confusiones. 
 Políticas 
El sombrero debe cumplir todas las especificaciones requeridas por el cliente.    
1 





Patricia Elizabeth Chuquisala 
 
EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-EO-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: ELABORAR ORDEN DE TEJIDO 
 
DESARROLLO 
Procedimiento: Elaborar orden de tejido 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Asistente de Producción Recibir orden de confirmación a través de E-
mail. 
2.   
Asistente de Producción 
Revisar Ítems de la orden emitida 
 Verificación de la factibilidad de colores.  Verificación de medidas. 
3.  Asistente de Producción Revisar factibilidad de fechas de entrega. 
4.  Asistente de Producción Revisar existencias en Bodega de Materia 
Prima. 
5.  Asistente de Producción Si hay existencias de sombreros en la 
bodega de Materia Prima 
SI: Realizar el proceso de Sellado  
NO: Emitir solicitud de Materia Prima. 
6.  Asistente de Producción Si es NO: Emitir orden de Tejido. 
7.  Comprador MODAS Recepción de orden de tejido 
8.  Comprador MODAS Analizar las pajas necesarias para el tejido. 
9.  Comprador MODAS Calcular las pajas que se necesitan para el 
tejido. 
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10.  Comprador MODAS Se necesita pajas teñidas 
SI: Emitir orden de teñido 
NO: Contar las pajas naturales requeridas 
para el tejido. 
 
PAJAS TEÑIDAS 
11.  Comprador MODAS Contar las pajas naturales requeridas para el 
tejido. 
12.  Comprador MODAS Entregar pajas a tejedoras según la cantidad 
de sombreros necesarios para cumplir la 
orden de producción. 
13.  Comprador MODAS Entregar orden de especificaciones de tejido 
y cantidad de sombreros a tejer. 
 En esta orden de especificaciones se 
indicara las medidas, los colores, el 
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DIAGRAMA 
Procedimiento:   ELABORAR ORDEN DE TEJIDO 


























Recepción de orden de 
tejidoEmitir orden de tejido




Conteo de pajas de color 
requeridas para el tejido 
Entregar pajas a 
tejedoras
Entregar orden de 
especificaciones del tejido 
requerido
Emitir orden de teñido
Conteo de pajas naturales 
requeridas para el tejido 





Recibir orden de 
confirmación (E-mail)
Analizar las pajas 
necesarias para el tejido
Calcular las pajas que se 
necesitan para el tejido
Seguir el proceso de 
Sellado
SI
Revisar Ítems de la orden emitida: Verificación de la factibilidad de 
colores. Verificación de medidas. 
Revisar factibilidad de 
fechas de entrega
Emitir solicitud de 
Materia Prima
Entregar orden de 
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PROCEDIMIENTO: ELABORAR HOJAS DE ESPECIFICACIONES DE TEJIDO 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Elaborar hojas de especificaciones de Tejido. 
 Objetivo 
Que la tejedora tenga un soporte escrito para su posterior elaboración.  
 Alcance 
Aplica al Asistente de Producción, que está directamente involucrado con la 
elaboración y creación de nuevos tejidos. 
  Limites 
Entradas: Ordenes de producción. 
Salidas: Sombrero tejido. 
 Responsabilidades 
Asistente de Producción 
Que las especificaciones estén claras y completas para evitar confusiones. 
 Políticas 
El sombrero debe cumplir todas las especificaciones requeridas por el cliente.    
1 





Patricia Elizabeth Chuquisala 
 
EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-EH-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: ELABORAR HOJAS DE ESPECIFICACIONES DE TEJIDO 
DESARROLLO 
Procedimiento: Elaborar hojas de especificaciones de Tejido. 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Asistente de Producción  Recibir nombre o código del sombrero 
(MODA) a tejer. 
2.  Asistente de Producción Buscar fotografía del sombrero (MODA) 
requerida en el DROPBOX 
3.  Asistente de Producción Si no hay fotografía  
SI: Buscar sombrero (MODA) en Bodega 
NO: Escribir datos generales de la orden en  
la Hoja de Especificaciones. 
4.  Asistente de Producción Si es SI: Tomar fotos del sombreros tomando 
en cuenta: 
 Tejido  Grado  Copa  Comienzo 
5.  Asistente de Producción Si es SI: Escribir datos generales de la orden 
en la Hoja de especificaciones. 
6.  Asistente de Producción Adjuntar las especificaciones especiales del 
sombrero. 
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7.  Asistente de Producción Detallar las especificaciones especiales del 
sombrero para el tejido. 
8.  Asistente de Producción Imprimir las Hojas de Especificaciones con la 
información necesaria para las tejedoras.  
9.  Asistente de Producción Entregar Hojas de especificaciones a las 
Tejedoras con su respectiva indicación. 
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DIAGRAMA 
















Recibir nombre o código del 
sombrero MODA a tejer 
Buscar fotografía de 
sombrero MODA requerida 
en el DROPBOX
Si no hay fotografía Buscar sombrero MODA en Bodega 
Escribir datos generales 




Tomar fotos del sombrero Tejido Grado Copa Comienzo
Adjuntar fotografía del 
sombrero Moda requerido
Detallar las especificaciones 
especiales del sombrero
Imprimir las Hojas de 
Especificaciones 
Entregar hojas de especificaciones 










Patricia Elizabeth Chuquisala 
 
 
EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 
Página   
Código: KDFZ-TB-PR 
Área: Producción 
PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR TANQUES PARA BLEACHADO  
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Programar Tanques para Bleachado  
 Objetivo 
Procesar la máxima cantidad de sombreros.  
 Alcance 
Aplica al Jefe de Producción, que está directamente involucrado con la 
programación de los tanques de bleachado. 
  Limites 
Entradas: Ordenes de confirmación 
Salidas: Sombreros bleachado. 
 Responsabilidades 
Jefe de Producción 
Que las cantidades de sombreros programadas sean las correctas y 
necesarias para la producción posterior. 
Políticas 
 Programar tanques con las cantidades necesarias y sin desperdicios.    
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR TANQUES PARA BLEACHADO  
 
DESARROLLO 
Procedimiento: Programar Tanques para Bleachado 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Producción Revisar  órdenes de producción confirmadas 
para bleachado. 
2.  Jefe de Producción Clasificar ordenes por: 
 Fecha de entrega  Color (B01 o B02)  Grado  Tejido 
3.  Jefe de Producción Preguntar si hay las cantidades requeridas 
para dar cumplimiento a las órdenes de 
producción. 
4.  Sellador Revisar existencias de sombreros que se 
encuentran en Bodega de Materia Prima 
5.  Sellador Emitir cantidades de sombreros disponibles. 
6.  Jefe de Producción Recibir cantidades de sombreros disponibles. 
7.  Jefe de Producción Si haya cantidades necesarias de sombreros 
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SI: Dividir sombreros según la capacidad que 
tienen los tanques 
NO: Cuantificar las cantidades disponibles 
8.  Jefe de Producción Si es NO: Dividir sombreros disponibles 
según la capacidad de los tanques 
9.  Jefe de Producción Si las cantidades son mayores a 480 
sombreros 
SI: Programar bleachado en el tanque 
grande con capacidad de 1200 sombreros. 
NO: Programar bleachado en el tanque 
pequeño con capacidad de 480 sombreros. 
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR TANQUES PARA BLEACHADO  
DIAGRAMA 
Procedimiento:    PROGRAMAR TANQUES PARA BLEACHADO 
PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR TANQUES PARA BLEACHADO.  





















Revisar ordenes de 




Preguntar si hay las 
cantidades requeridas para 
dar cumplimiento a las 
ordenes de producción.
Revisar existencias de sombreros 
que se encuentran en Bodega de 
Materia Prima.
Emitir cantidades de 
sombreros disponibles
Recibir cantidades de 
sombreros disponibles
Clasificar ordenes por: Fecha de entrega Color (B01 o B02) Grado Tejido
Si hay cantidades 
necesarias de sombreros 
Dividir sombreros 
según la capacidad de 
los tanques.
Dividir sombreros disponibles 
según la capacidad de los 
tanques
Si las cantidades son 
mayores a 480 sombreros
Programar bleachado en el 
tanque grande con capacidad de 
1200 sombreros
Programar bleachado en el tanque 






Emitir orden de bleachado 
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PROCEDIMIENTO: REALIZAR PEDIDOS A PROVEEDORES  
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Realizar pedidos a proveedores 
 Objetivo 
Tener el material necesario a tiempo y en la mejor calidad. 
 Alcance 
Aplica al Jefe de cada Área, que está directamente involucrado con la 
adquisición de materiales necesarios para dar cumplimiento al pedido. 
  Limites 
Entradas: Requerimientos de material 
Salidas: Adquisición de materiales necesarios  Responsabilidades 
Jefe de Área 
Que los materiales solicitados a los proveedores estén a tiempo y con las 
características requeridas por el cliente. 
Políticas 
 Tener varias opciones de proveedores y elegir al mejor según:  
o  Calidad del producto 
o Costo y tiempo de entrega.  
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DESARROLLO 
Procedimiento: Realizar pedidos a proveedores 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Área Calcular el inventario máximo de insumos 
necesarios según datos históricos. 
2.  Jefe de Área Verificar mensualmente existencias de 
insumos. 
3.  Jefe de Área Si hay existencias de insumos 
SI: Seguir el proceso productivo. 
NO: Calcular la cantidad de insumos 
necesarios.  
4.  Jefe de Área Llamar al proveedor y pedir los insumos 
necesarios. 
5.  Proveedor Recibir el pedido 
6.  Proveedor Entregar pedido requerido 
7.  Jefe de Área Recibir factura y pedido de insumos 
requerido. 
 Revisar si las especificaciones 
requeridas son las correctas.  Revisar las cantidades entregadas 
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8.  Jefe de Área Entregar factura a la Asistente contable. 
9.  Asistente Contable Recibir factura. 
10.  Asistente Contable Emitir cheque  









seguimiento a los 
proveedores según el 
cumplimiento de las 
especificaciones. 
(                                                                           )       
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DIAGRAMA 
Procedimiento:     REALIZAR PEDIDOS A PROVEEDORES 
PROCEDIMIENTO: REALIZAR PEDIDOS A LOS PROVEEDORES

























Calcular el inventario máximo de 




Si hay existencias de 
insumos
Calcular la cantidad de 
insumos necesarios
NO
Llamar al proveedor y pedir 
los insumos necesarios





Recibir factura y pedido de 
insumos demandados Revisar   contar 
Entregar factura Recibir factura





















PROCEDIMIENTOS DE TERMINADOS 
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PROCEDIMIENTO: DAR TERMINADO FINAL AL SOMBRERO 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  Nombre del procedimiento 
Dar terminado final al sombrero 
 Objetivo 
Dar el acabado final al sombrero según especificaciones demandadas por el 
cliente.  
  Alcance 
Aplica al personal del Área de Terminados y al Departamento de Producción, 
que están directamente relacionados con el cumplimiento de los pedidos 
requeridos.  Límites 
Entrada: Sombreros con forma de campana 
Salida: Sombrero con forma y con especificaciones requeridas por el cliente.  Responsabilidades 
Área de Terminados 
Programar, dirigir y supervisar de manera oportuna y eficiente los procesos 
para dar el terminado final al sombrero. Y de entregar el sombrero terminado 
a tiempo según lo programado. 
 
Departamento de Producción 
Programar, controlar y dirigir la realización de la fabricación del sombrero 
demandado. Y de entregar el sombrero a tiempo según lo programado. 
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DESARROLLO 
Procedimiento: Dar terminado final del sombrero 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Producción Emite la orden de pedido con código de 
producción y fecha de envió. 
2.  Jefe de Terminados Recibir orden de pedido con código de 
producción y fecha de envió del sombrero 
terminado. 
3.  Jefe de Producción Entregar sombrero procesado en el tiempo 
acordado y según la orden de pedido emitida 
en cantidades y especificaciones requeridas. 
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 Políticas 
El Área de Terminados  actualizara y autorizara periódicamente el proceso del 
acabado final del sombrero.  
Las áreas autorizadas serán: 
 Terminados 
 Gerencia General 
Por ser áreas que están directamente vinculadas con el control y administración 
de los procesos del acabado final del sombrero.   
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4.   
Jefe de Terminados 
Recibir sombrero requerido para dar 
cumplimiento a la orden de pedido 
demandada, en el tiempo y con las 
especificaciones acordadas. 
5.  Jefe de Terminados Elaboración de orden de proceso 
6.  Jefe de Terminados Entregar a prensador orden de proceso y 
sombreros a prensar. 
7.  Prensador Recibir orden de proceso y sombreros a 
prensar. 




Entregar sombrero prensado y orden de 
proceso emitida en cantidades y según 
especificaciones requeridas en la orden. 
10.  Costurera Recibir sombreros prensados y orden de 
proceso emitida. 
11.  Costurera Según orden de proceso recibida: 
Si: El ala es natural: Coser filos de ala. 
No: Seguir el proceso. 
12.  Costurera Señalar ala del sombrero a cortar según la 
medida requerida en la orden. Siempre 
midiendo 2cm más de la medida requerida en 
la orden emitida.  
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13.  Costurera Cortar ala del sombrero siguiendo la señal 
realizada. 
14.  Costurera Señalar sombrero con la medida requerida en 
la orden emitida. 
15.  Costurera Doblar ala del sombrero, siguiendo la 
señalización realizad previamente. 
16.  Costurera Coser ala de sombrero con hilo de nylon. 
(Dorset) 
17.  Ayudante de Terminados Borrar señalado realizado para el doblado. 
18.  Ayudante de Terminados Cortar excesos de ala con una distancia de 1.5 
cm, que quedan después de coser el ala del 
sombrero. 
19.  Costurera Según orden emitida: 
Si: La entrada del sombrero necesita ser 
reducida. Mandar a encolar directamente. 
No: Seguir el proceso.   
20.  Costurera Poner tafilete 
21.  Ayudante de Terminados Encolar 
22.  Prensador Re-prensar 
4 
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23.  Costurera Poner cintillo 
24.  Costurera Poner puntadas 
25.  Ayudante de Terminados Despeluzar y limpiar el sombrero 















Control de la 
Producción 
 
Evaluar las cantidades 
mensuales enviadas versus 
las programadas 
(                                                  )       
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DIAGRAMA 
Procedimiento:      DAR TERMINADO FINAL AL SOMBRERO 
  PROCEDIMIENTO: DAR TERMINADO FINAL AL SOMBRERO






























Recepción de la orden de pedido
Recepción de sombreros
Entregar sombreros según el 
pedido emitido
Elaboración de orden de 
proceso Emitir orden de proceso
Recepción de orden de 
proceso y sombreros
Prensar
Entrega de sombreros prensados 
y orden de proceso emitida
Emitir orden de pedido por:
E-mail
Entregar sombreros
Recepción de sombreros 
prensados y orden de proceso










Despeluzar y Limpiar el sombrero
Cortar





Cortar excesos de ala 
cosida
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PROCEDIMIENTO: DESPACHAR SOMBREROS TERMINADOS 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Despachar sombreros terminados 
 Objetivo 
Empacar y enviar sombreros terminados de buena calidad. 
 Alcance 
Aplica al Despachador de Terminados, que está directamente involucrado con 
el despacho y envió de la mercadería (sombreros terminados), en las 
cantidades y con las especificaciones demandadas. 
  Limites 
Entradas: Listas de empaque de sombreros requeridos por los clientes. 
Salidas: Empaque de sombreros demandados  
 Responsabilidades 
Despachador de Terminados 
Que los sombreros terminados que se van a enviar tengan las cantidades, la 
calidad y las características demandas en las Listas de empaque entregadas. 
Políticas 
 Realizar una inspección a una muestra de los bultos que se van a enviar para 
verificar la calidad. 
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DESARROLLO 
Procedimiento: Despachar sombreros terminados 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Terminados Emitir lista de empaque 
2.  Despachador de 
Terminados 
Recibir Lista de empaque 
3.  Despachador de 
Terminados 
Clasificar sombreros terminados por: 
 Color  Grado  Forma  Tamaño de ala  Talla 
4.  Despachador de 
Terminados 
Verificar calidad del sombrero terminado 
 Despeluzado  Huecos en los sombreros  Tejido parejo   Color del sombrero (en caso si el 
sombrero es teñido) 
5.  Despachador de 
Terminados 
Si el sombrero no cumple el control d calidad 
SI: Entregar sombrero para que se: 
 Despeluce nuevamente  Pase pajas 
2 
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   Se coja fallas (con el color que está 
teñido el sombrero)  Se cambie el sombrero por un 
sombrero con tejido más parejo. 
NO: Verificar cantidades según Lista de 
empaque. 
6.  Despachador de 
Terminados 
Si las cantidades requeridas no están 
completas 
SI: Entregar cantidades faltantes por: 
 Color   Grado  Forma  Tamaño de ala  Talla 
Para que sean procesadas nuevamente. 
NO: Separar sombreros por grupos  
7.  Despachador de 
Terminados 
Si es NO: Colocar fundas en el sombrero 
SI: El pedido tiene una variedad en colores 
NO: Colocar sombreros en la caja en grupos 
de: 
 Cuatro por separador  16 sombreros por caja de 18  8 sombreros por caja de 10 
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   2 cajas de 18 por caja madre. 
8.  Despachador de 
Terminados 
Si es NO: Cerrar cajas 
9.  Despachador de 
Terminados 
Colocar etiquetas de envió y etiquetas de 
descripción. 
10.  Ayudante de Terminados Si el envió es para el extranjero 
SI: Poner suncho 
NO: Colocar cajas en lugar de despacho 
11.  Despachador de 
Terminados 








 Quejas y Reclamos 
 
Disminuir el número de quejas 
y reclamos relacionados con el 
proceso de empaque. 
Nº de quejas y reclamos 
recibidos por los clientes sobre 
las cargas enviadas. 
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DIAGRAMA 
Procedimiento:   DESPACHAR SOMBREROS TERMINADOS 
PROCEDIMIENTO: DESPACHAR SOMBREROS TERMINADOS


















Emitir lista de 
empaque
Recibir Lista de 
empaque
Clasificar sombreros 
terminados por: Color Grado Forma Tamaño de ala Talla
Verificar calidad del sombrero Despeluzado Huecos en los sombreros Tejido parejo Color del sombrero (en caso 
que sea teñido el sombrero)
Si las cantidades requeridas 
no están completas
Entregar cantidades faltantes por: Color Grado Forma Tamaño de ala Talla
Para que sean procesadas.
Separar en grupos
EMPACAR
Colocar sombreros en la caja en 
grupos de:  Cuatro por separador 16 sombreros por caja de 18 8 sombreros por caja de 10. 2 cajas de 18 por caja madre 
Verificar cantidades de 
sombreros según Lista de 
empaque
Si el sombrero no cumple el 
control de calidad
Entregar sombrero para que se: Despeluce bien Pase pajas Se coja fallas (según el color 
del teñido del sombrero) Se cambie el sombrero por 






Colocar funda en el 
sombrero
El pedido tiene 





Tomar fotos de las 
cajas empacadas
FIN
Si el envió es para el 
extranjero Poner sunchoSI
Colocar cajas en el 
lugar de despacho 
Colocar etiquetas de envió  y 
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PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR PEDIDOS 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Programar pedidos 
 Objetivo 
Planear todos los recursos necesarios para la producción.  
  Alcance 
Aplica al personal del Área de Terminados, que estén directamente 
involucrados en el cumplimiento de los pedidos requeridos.´ 
  Limites 
Entrada: Pedidos (Ordenes de Confirmación) 
Salida: Pedidos completos y a tiempo. 
 Responsabilidades 
Área de Terminados 
Entregar el sombrero a tiempo, según la fecha acordada. Utilizando de 
manera eficiente los recursos. 
 
Departamento de Producción 
Emitir órdenes de confirmación de pedidos recibidos. Y de entregar el 
sombrero a tiempo según lo programado. 
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DESARROLLO 
Procedimiento: Programar pedidos 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Terminados Recibir orden de confirmación con código de 
producción y fecha de envió. 
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 Políticas 
El Área de Terminados  actualizara y programara diariamente los pedidos 
demandados. 
Las áreas autorizadas serán: 
 Terminados  Gerencia General 
Por ser áreas que están directamente vinculadas con la programación y 
planificación de envíos de pedidos.   
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3.  Jefe de Terminados Elaborar órdenes de producción especificando:  Cantidades  Formas  Colores 
DIAGRAMA 




























Recibir orden de pedido Correo electrónico
Clasificar orden de pedido 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Elaborar tafiletes 
 Objetivo 
Tener material necesario para cubrir la cantidad de sombreros demandada.  
  Alcance 
Aplica a las costureras del Área de Terminados, que estén directamente 
involucrados con la elaboración de materiales. 
  Limites 
ENTRADA: Orden de confección y material para tafilete 
SALIDA: Tafilete terminado según requerimientos requeridos.  Responsabilidades 
Costurera 
Entregar a tiempo los tafiletes requeridos en cantidades y especificaciones 
emitidas.    
 Políticas 
El Jefe de terminados emitirá con tiempo las ordenes de elaboración y la 
costurera tendrá los tafiletes en el tiempo programado y en con las 
especificaciones demandadas. 
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DESARROLLO 
Procedimiento: Elaborar Tafiletes 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Terminados Entregar material para elaborar tafiletes. 
2.  Costurera Recibir material para elaborar tafiletes. 
3.  Jefe de Terminados Entregar orden de confección:  
 Cantidades   Especificaciones 
4.   
Costurera 
Recibir orden de confección 
 Cantidades  Especificaciones 
5.   
Costurera 
 
Cortar tafiletes según: 
 Entradas (Tallas)  Cantidades requeridas 
6.  Costurera Cerrar tafiletes 
7.   
 
Costurera 
Si el cliente pide solo con talla 
SI: Cerrar en zigzag el pellón y talla con el 
tafilete.  
NO: Cerrar en recta con pellón, talla y sello 
con el tafilete. 
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PROCEDIMIENTO: ELABORAR TAFILETES 
8.  Costurera Contar tafiletes confeccionados. 
9.  Costurera Verificar cantidades y especificaciones demandadas. 
10.  Costurera Guardar tafilete por: 
 Cliente   Talla (entrada) 
DIAGRAMA 




































Si solo es con talla Cerrar en zigzag el pellón y talla con el tafilete. 
SI
Cerrar en recta con 








Guardar tafiletes por: Cliente Talla
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PROCEDIMIENTO: CORTAR ALAS DE SOMBREROS 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Cortar alas de sombreros 
 Objetivo 
Tener las alas del sombrero en las medidas requeridas.  
 Alcance 
Aplica a las costureras del Área de Terminados, que estén directamente 
involucrados con el cortado de las alas del sombrero. 
  Limites 
Entradas: Orden de corte de alas y sombreros 
Salidas: Sombrero con el cortado en el tamaño requerido. 
 Responsabilidades 
Costurera 
Entregar a tiempo y con las medidas de las alas requeridas.    
 Políticas 
El Jefe de Terminados indicara el tamaño de las alas a través de la orden de 
producción y la costurera deberá cortar alas en el tamaño requerido. 
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PROCEDIMIENTO: CORTAR ALAS DE SOMBREROS 
 
DESARROLLO 
Procedimiento: Cortar alas de sombreros 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Prensador Entregar orden de producción emitida. 
2.  Prensador Entregar sombreros. 
3.  Costurera Recibir sombreros y orden de producción. 
4.   
Costurera 
Señalar sombrero: 
Si es para sesgo 
SI: Según sea el tamaño de ala, señalar con 
1cm más, para poder cortar. 
NO: Según sea el tamaño de ala, señalar con 
2cm más, para poder cortar. 
 
SI ES PARA SESGO 
5.  Costurera Cortar 
6.  Ayudante de 
Terminados 
Encolar 
7.  Prensador Reprensar 
8.  Prensador Entregar sombrero 
9.  Costurera Recibir sombrero 
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PROCEDIMIENTO: CORTAR ALAS DE SOMBREROS 
10.  Costurera Señalar sombrero para cortar 
Según sea el tamaño de ala requerida en la 
orden de producción. 
11.  Costurera Cortar 
12.  Costurera Poner sesgo 
 
SI NO ES PARA SESGO 
13.   
Costurera 
Señalar sombrero para doblar 
Según sea el tamaño de ala  requerida en  la 
orden de producción. 
14.  Costurera Doblar 
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DIAGRAMA 
Procedimiento:  CORTAR ALAS DE SOMBREROS 































y orden de 
producción
Señalar sombrero
Según sea el tamaño de ala, 
señalar con 2cm mas para 
cortar.
Cortar
Si es para sesgo
SI
Señalar sombrero
Según sea el tamaño de ala, 




Entregar sombrero Recibir sombrero
Señalar sombrero para 
cortar
Según sea el tamaño de 




Señalar sombrero para 
doblar
Según sea el tamaño de 
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PROCEDIMIENTO: PRENSAR SOMBREROS 
 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 Nombre del procedimiento 
Prensar sombreros 
 Objetivo 
Dar la forma solicitada por el cliente. 
 Alcance 
Aplica al Prensador, que está directamente involucrado con darle la forma en 
la prensa al sombrero según la orden solicitada. 
  Limites 
Entradas: Sombreros a prensar 
Salidas: Sombrero prensado en la forma demandada.  
 Responsabilidades 
Prensador 
Que los sombreros tengan la forma solicitada. 
Políticas 
 Lavar las hormas cuando los sombreros a prensar son de diferentes colores. 
 Medir los sombreros en los cauchos de las Hormas antes de prensar. 
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DESARROLLO 
Procedimiento: Prensar sombreros 
Pasos Responsable Actividad 
1.  Jefe de Terminados Emitir orden de producción  
2.  Prensador Recepción de la orden de producción 
3.  Jefe de Terminados Entregar sombreros 
4.  Prensador Recepción de sombreros 
5.  Prensador Contar sombreros recibidos 
6.  Prensador Revisar orden de producción emitida.  
7.  Prensador Si la horma que se va a ocupar está sucia 
SI: Lavar la horma 
NO: Calentar la horma de aluminio requerida 
en la orden de producción 
8.  Prensador Medir y clasificar sombreros según la entrada 
(talla) y copa de la horma requerida en la 
orden de producción emitida. 
9.  Prensador Colocar la horma de aluminio en la prensa 
10.  Prensador Colocar el sombrero a prensar. 
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11.  Prensador Colocar el caucho protector sobre la horma 
12.  Prensador Prensar 
13.  Prensador Sacar el sombrero prensado 
14.  Prensador Esta completa la cantidad requerida en la 
orden de producción emitida. 
SI: Colocar la talla en el sombrero según la 
entrada de la horma en la que se prenso. 
NO: Repetir el proceso de prensar hasta que 
se obtenga las cantidades requeridas. 
15.  Prensador Si es SI: Entregar sombrero a las costureras 
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DIAGRAMA 




















Emitir orden de 
producción








Revisar orden de 
producción 
Medir y Clasificar sombreros 
según la entrada (talla) y copa de 
la horma requerida en la orden 
de producción emitida.
Colocar la horma de 
aluminio en la prensa
Calentar la horma de 
aluminio requerida en la 
orden de producción
Si la horma esta sucia Lavar la horma
SI
NO
Colocar el sombrero a 
prensar
Colocar el caucho de 
la horma
Colocar el protector de 
caucho sobre la horma
Prensar
Sacar el sombrero 
prensado
¿Esta completa la cantidad requerida 
en la orden de producción? 
Colocar la talla en el sombrero 
según la entrada de la horma 
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Control de fallas  
 
Medir los desperdicios 
que se generan. (                                                         )       
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Formato para Manual de Funciones 
FORMULARIO PARA LA DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo: Condición de 
empleo 
Departamento:                                                              Área: Regular  
Nombre del jefe inmediato superior: Eventual 
Número de personas a supervisar: Tiempo completo 
Nombre del ocupante: Tiempo parcial 
 Edad: Sexo:  Pasante 
 
2. Responsabilidad del puesto 









2.2 Descripción detallada de las tareas 
Identifique las tareas que realiza en su puesto de 
trabajo y descríbalas según su orden de 
importancia 
Asigne la prioridad y la frecuencia 
con que realiza cada tarea 
TAREAS PRIORIDAD Y FRECUENCIA 
1  Eventual Frecuente Constante 
2  Eventual Frecuente Constante 
3  Eventual Frecuente Constante 
4  Eventual Frecuente Constante 
5  Eventual Frecuente Constante 
6  Eventual Frecuente Constante 
7  Eventual Frecuente Constante 
8  Eventual Frecuente Constante 
9  Eventual Frecuente Constante 
10  Eventual Frecuente Constante 
11  Eventual Frecuente Constante 
12  Eventual Frecuente Constante 
13  Eventual Frecuente Constante 
14  Eventual Frecuente Constante 
15  Eventual Frecuente Constante 
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3. REQUISITOS DEL PUESTO 
2.1. EDUCACIÓN  
3.1.1. Indique el grado de preparación académica que ha recibido y que título 
recibió. 
 1. Primaria 
 2. Secundaria 
 3. Carrera Técnica 
 4. Universidad 
 5. Maestría 
 6. Post Grado 
 7. Doctorado 
 





3.1.2. Enumere los principales cursos o seminarios que se ha recibido 
LUGAR CURSOS/ SEMINARIOS Nº HORAS 
   
   
   
   
 
2.2. Experiencia 
3.2.1. Para el desempeño de su cargo se requiere experiencia 
                ____ SI                           _____ NO 
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2.3. INICIATIVA 
3.3.1. Las instrucciones recibidas para la realización de su trabajo son: 
Especificas   






3.3.2. En su trabajo toma decisiones 
                ____ SI                           _____ NO 
 Estas decisiones son: 




De emergencia  
              
 El control de la planificación y ejecución en su trabajo es: 
Suyo  
De otras personas   
 





3.3.3. Para la realización de su trabajo le sugieren: 
 SI NO 
Eventualmente métodos, mejoras y procedimientos   
Aplica a su trabajo creatividad   
Mantiene límites establecidos   
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4. RESPONSABILIDADES 




Responsabilidad por equipo  
Responsabilidad compartida  
Responsabilidad personal  
 
4.2. Bajo su responsabilidad esta: 
 
SI NO 
Manejo de bienes de alto riesgo   
Manejo de documentos confidenciales   
Operación de equipos   
Supervisión del personal   
Seguridad de los demás    
Servicio al cliente    
Manejo de maquinaria   
 Computadoras   
 Útiles y materiales de trabajo   
 Otros   
 
4.3. La supervisión en su trabajo es: 
 
Diaria  
Semanal   
Mensual  
Otras   
Ninguna  
 








Planificar el trabajo  
Disciplina  
Asignar personal  
Revisar trabajo  
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4.5. Enumere los cargos y tareas bajo su supervisión: 
Nombre del cargo Nº de personas Tareas supervisadas 
   
   
   
   
  
4.6. Responsabilidad de equipo y herramientas que utiliza en su trabajo y 
frecuencia: 
Equipo y Herramienta Continuamente Ocasionalmente 
   
   
   
   
 
5. REQUERIMIENTOS PERSONALES DEL PUESTO DE TRABAJO 
(0=poco o nada y 5= mucho o excesivo) 
 
APTITUDES MENTALES GRADOS 
Autocontrol 0 1 2 3 4 5 
Concentración  0 1 2 3 4 5 
Firmeza 0 1 2 3 4 5 
Adaptabilidad 0 1 2 3 4 5 
Imaginación 0 1 2 3 4 5 
Rapidez 0 1 2 3 4 5 
ESFUERZOS FÍSICOS GRADOS 
Destreza de manos 0 1 2 3 4 5 
Destreza de piernas 0 1 2 3 4 5 
Fuerza de brazos 0 1 2 3 4 5 
Agudeza visual 0 1 2 3 4 5 
Agudeza auditiva 0 1 2 3 4 5 
EXIGENCIAS FÍSICAS GRADOS 
Sentado 0 1 2 3 4 5 
De pie 0 1 2 3 4 5 
Agachado 0 1 2 3 4 5 
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6. CONDICIONES DE TRABAJO 
 
6.1. Condiciones ambientales 
Condiciones de 
trabajo 
Excesivo Normal Poco 
Iluminación     
Ventilación    
Frio    
Calor    
Ruido    
Humedad    
Suciedad    







6.3. Salud y seguridad 
Marque los riesgos que se encuentran en su trabajo y con qué frecuencia se 
producen: 
Riesgos de trabajo Siempre Rara 
vez 
Nunca 
Descargas eléctricas    
Objetos en movimiento    
Contagios    
Posibles caídas    
Dolores del cuello, espalda o 
articulaciones 
   
Heridas    
Otras (especifique)    
 
 Enumere las enfermedades más frecuentes que ha sufrido usted como 
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7. CAPACITACIÓN 
 
7.1. Señale algunos cursos que le ayudarían a mejorar su desempeño 






EVALUACIÓN DEL RIESGO LABORAL 
EVALUACION DEL RIESGO LABORAL 
 
  ÁREA DE TRABAJO: ADMINISTRATIVO 
NOMBRE DEL PROCESO: Despachar mercadería 
FECHA: 27/08/2013 
 
  DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
La función principal del Área Administrativa es administrar los recursos financieros y 
físicos utilizados para dar cumplimiento a las metas planteadas por la empresa. Esta 
área cuenta con 7 personas. 
   MAQUINARIA UTILIZADA 
        Equipos de oficina 
Personas que trabajan en el área:  8     
   RIESGO ERGONÓMICO 
RIESGO POSIBLES CAUSAS EVALUAR 
POSICIONES FORZADAS 
El personal administrativo 
permanece casi toda la jornada 
sentado, casi siempre en la 
misma postura. Existen pausas 
de 30min para almorzar. 
METODO 
REBA          
Calificación=  5  
(Riesgo medio)  
MOVIMIENTOS REPETITIVOS 
Mala postura de las 
articulaciones (dedos, muñeca, 





aceptable )         
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EVALUACION DEL RIESGO LABORAL 
 
  ÁREA DE TRABAJO: TERMINADOS Y PRODUCCIÓN 
NOMBRE DEL PROCESO: Despachar sombreros 
FECHA: 27/08/2013 
 
  DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
La función del Despachador es empacar y enviar mercadería según las listas de 
empaques emitidas por el Jefe de Producción o del Jefe de Terminados, esta 
sección cuenta con 2 trabajadores. 
   MAQUINARIA UTILIZADA 
Carretilla de transporte 
 
  HERRAMIENTA UTILIZADAS 
 Suncho de plástico 
 
   Dispensador de cinta 
 
   Desarmador  
    
MATERIA PRIMA 
Sombrero terminado 
Personas que trabajan en el área: 2     
   RIESGO MECÁNICO 
RIESGO POSIBLES CAUSAS EVALUAR 
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RIESGO ERGONÓMICO 
RIESGO POSIBLES CAUSAS EVALUAR 
Posiciones forzadas 
El Despachador permanece 
toda la jornada de trabajo 
parado y levantando cargas. 
Existen pausas de 45min 
durante toda la jornada de 
trabajo. 
METODO REBA          
Calificación=  5        
(Riesgo medio)      
Exposición a movimientos 
repetitivos 
Mala postura de las 
extremidades y tronco.                
METODO LIST OCRA 
calificación=25           
(Riesgo Ligero)         
 
EVALUACION DEL RIESGO LABORAL 
 
  ÁREA DE TRABAJO: PRODUCCIÓN 
NOMBRE DEL PROCESO: Bleachar y Teñir sombrero 
FECHA: 27/08/2013 
 
  DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
La función del Bleachador y Teñidor es dar el color al sombrero según lo solicitado por 
el Jefe de Producción, esta sección cuenta con 2 trabajadores. 
   MAQUINARIA UTILIZADA  Balanza de dos platos  Balanza digital   Tanques 
 
  MATERIA PRIMA 
Sombrero azocado 












Patricia Elizabeth Chuquisala 
RIESGO ERGONÓMICO 
RIESGO POSIBLES CAUSAS EVALUAR 
Posiciones forzadas 
El Bleachador y el Teñidor 
permanece toda la jornada de 
trabajo parado y en ciertas 
ocasiones inclinado. Existen 
pausas de 45min durante toda 
la jornada de trabajo. 
METODO REBA          
Calificación=  5           
(Riesgo medio)      
Exposición a movimientos 
repetitivos 
Mala postura de las 
extremidades y tronco.              
METODO LIST OCRA 
calificación=12    
(Riesgo medio)         
 
EVALUACION DEL RIESGO LABORAL 
   ÁREA DE TRABAJO: TERMINADOS Y PRODUCCIÓN 
NOMBRE DEL PROCESO: Ayudantes 
FECHA: 27/08/2013 
 
  DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
La función de los Ayudantes es realizar las tareas que se le asignan tanto por el 
Jefe de Producción o del Jefe de Terminados, esta sección cuenta con 4 
trabajadores. 
 
  HERRAMIENTA UTILIZADAS  Tijeras 
 
   Cuchillo 
 
   Desarmador  
    
MATERIA PRIMA 
 Sombrero terminado 
 Personas que trabajan en el área: 4     
   RIESGO MECÁNICO 
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   RIESGO ERGONÓMICO 
RIESGO POSIBLES CAUSAS EVALUAR 
Posiciones forzadas 
El Despachador permanece 
toda la jornada de trabajo 
entre parado y sentado. 
Existen pausas de 45min 
durante toda la jornada de 
trabajo. 
METODO REBA          
Calificación=  5          
(Riesgo medio)     
Exposición a movimientos 
repetitivos 
Mala postura de las 
extremidades y tronco.            
METODO LIST OCRA 
calificación=13              
(Riesgo ligero)        
 
EVALUACION DEL RIESGO LABORAL 
 
  ÁREA DE TRABAJO: PRODUCCIÓN 
NOMBRE DEL PROCESO: Comprar sombreros 
FECHA: 27/08/2013 
 
  DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
La función del Comprador es adquirir y solicitar sombreros requeridos por el Jefe 
de Producción, esta sección cuenta con 2 trabajadores. 
 
  HERRAMIENTA UTILIZADAS  Reglas 
 
   Hormas de madera 
    
 
  MATERIA PRIMA 
Sombrero tejido 
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RIESGO ERGONÓMICO 
RIESGO POSIBLES CAUSAS EVALUAR 
Posiciones forzadas 
El Comprador permanece 
toda la jornada sentado. 
Existen pausas de 45min 
durante toda la jornada de 
trabajo. 
METODO 
REBA          
Calificación=  
2        (Riesgo 
bajo)      
Exposición a movimientos repetitivos Mala postura de las 





Ligero)          
 
EVALUACION DEL RIESGO LABORAL 
 
  ÁREA DE TRABAJO: TERMINADOS Y PRODUCCIÓN 
NOMBRE DEL PROCESO: Dirigir y asistir  
FECHA: 27/08/2013 
 
  DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
La función del Jefe y Asistente de Terminados y Producción es planificar, 
programas, controlar, asistir el cumplimiento de los pedidos solicitados por los 
clientes, esta sección cuenta con 4 trabajadores. 
   MAQUINARIA UTILIZADA 
Computadora 
Personas que trabajan en el área: 2     
   RIESGO ERGONÓMICO 
RIESGO POSIBLES CAUSAS EVALUAR 
Posiciones forzadas 
El Jefe de área como el asistente 
permanecen tanto sentados como 
parados durante la jornada de 
trabajo. Existen pausas de 45min 
durante toda la jornada de trabajo. 
METODO REBA  
Calificación=  5 
(Riesgo medio)    
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CODIFICACION DE LOS PUESTOS 
 
Consta de tres elementos: 
 
ABREVIATURAS 
Abreviaturas utilizadas para la respectiva codificación del Manual de Funciones 
de la Exportadora K.DORFZAUN S.A. 
 
KDFZ: Exportadora K.DORFZAUN S.A. 
1. ÁREAS DE LA EMPRESA 







EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A. 
KDFZ: Nombre de la empresa 
AD: Área de la empresa 
GG: Gerencia General 
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2. PUESTOS DE TRABAJO 
GG: Gerente General 
CG: Contador General 
AC: Asistente Contable  





JP: Jefe de Producción 
AP: Asistente de 
Producción 
CM: Comprador de Modas 
CP: Comprador  
SE: Sellador 
AZ: Azocador 
AP: Ayudante de 
producción 
CO: Compositor 
DP: Despachador de 
Producción 
DPT: Despachador de 
Taller 
BL: Bleachador 
TÑ: Teñidor  
JT: Jefe de 
Terminados 
AT: Asistente de 
Terminados 
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NÓMINA DE CARGOS DE LA EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A. 
 
Nº NOMBRES DE LOS PUESTOS CÓDIGO 
1 Gerente General KDFZ AD GG 
2 Contador General KDFZ AD CG 
3 Asistente Contable  KDFZ AD AC 











6 Cajero KDFZ AD CA 
7 Conserje KDFZ AD CJ 
   









9 Jefe de Producción KDFZ PR JP 
10 Asistente de Producción KDFZ PR AP 
11 Comprador de Modas KDFZ PR CM 
12 Comprador  KDFZ PR CP 
13 Sellador KDFZ PR SE 
14 Azocador KDFZ PR AZ 
15 Ayudante de producción KDFZ PR RC 
16 Compositor KDFZ PR CO 
17 Despachador de Producción KDFZ PR DP 
18 Bleachador KDFZ PR BL 
19 Teñido   KDFZ PR TÑ 
20 Jefe de Terminados KDFZ TE JT 
21 Asistente de Terminados KDFZ TE AT 
22 Ayudante de Terminados  KDFZ TE AY 
23 Prensador KDFZ TE PE 
24 Costurera KDFZ TE CS 





EXPORTADORA K.DORFZAUN S.A. 
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MANUAL DE FUNCIONES 
EXPORTADORA 
K.DORFZAUN S.A 
CODIGO:  KDFZ-AD- GG 





2013/08/27  1 de 5 
 
IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: GERENTE GENERAL 








Supervisión ejercida  Jefe de producción   Jefe de Terminados  Todos los empleados del área de producción y 
del área administrativa. 
Supervisión recibida  Presidente de la empresa 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Crear alternativas de mejora en las diferentes actividades que se realizan en la 
empresa.    
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de la dirección, organización, planificación y control de las 
actividades que se llevan a cabo en el cumplimiento de las metas planteadas, y 
de los bienes e insumos de la empresa.    
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MANUAL DE FUNCIONES 
EXPORTADORA 
K.DORFZAUN S.A 
CODIGO:  KDFZ-AD- GG 





2013/08/27  2 de 5 
 
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Velar por que se cumplan las fechas de los pedidos adquiridos por la 
empresa. 
 Planificar y organizar las diferentes órdenes de producción emitidas con los 
respectivos jefes de área para el cumplimiento de las órdenes a tiempo. 
 Medir continuamente lo planificado contra lo realizado. 
 Coordinar y establecer estrategias de mercadeo. 
 Crear mecanismos de publicidad de la empresa. 
 Vigilar que las actividades y procedimientos sean cumplidos según lo 
planificado.  
 Mantener contacto con los diferentes proveedores, en busca de la mejora de 
los insumos, maquinaria. 
 Encargado de autorizar y firmar cheque de pagos a empleados y a 
proveedores. 
 Contactar con nuevos clientes. 
 Investigar y desarrollar nuevos colores, formas y tejido según las tendencias 
del mercado en la actualidad. 
 Realizar actividades que le delegue el Presidente de la empresa. 
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EXPORTADORA 
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REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Ingeniero Comercial  Ingeniero Industrial  Administrador de Empresas o carreras afines 
EXPERIENCIA  3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Buenas relaciones interpersonales  Seguir instrucciones verbales y escritas de una 
forma rápida y eficiente.  Expresión clara, tanto oral como escrita.  Redactar correspondencia, oficios.  Excelente manejo de equipos de oficina. 
 
CONOCIMIENTOS 
 Mercadeo   Finanzas  Normas de control  Manejo del personal  Proyecciones  Planificación 
RANGOS DE EDAD  Mínimo de 30 años 
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MANUAL DE FUNCIONES 
EXPORTADORA 
K.DORFZAUN S.A 
CODIGO:  KDFZ-AD- GG 









La información que maneja el cargo es de confidencialidad alta. Ya maneja 
datos sobre los respectivos clientes, movimientos de dinero, proveedores 
que maneja la empresa para el cumplimiento de las metas y objetivos 
planteados. 
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad alta, debido a que está encargado la 
maquinaria, equipos de oficina, material y herramientas, materia prima que 
están en la empresa para el correcto funcionamiento de la misma.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo supervisa a todo el personal, para que lo planificado y requerido por 
los clientes se cumplan con las especificaciones y con la calidad debida. Y a 
la vez el cargo recibe una supervisión directa del Presidente de la empresa. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en los procedimientos establecidos 
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El cargo cuanta con un puesto de trabajo cerrado y 
amplio, y no tiene contacto con agentes químicos. Las 
condiciones ambientales son normales tanto en la 
iluminación, humedad, ventilación y en ruido. 




El cargo exige agudeza auditiva y agudeza visual. 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que 
siempre debe estar a la vanguardia de los pedidos, 
requerimientos de clientes y mejoras de procedimientos.  
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que el cargo cuenta con condiciones de trabajo óptimas 
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K.DORFZAUN S.A 
CODIGO:  KDFZ-AD- CG 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: CONTADOR GENERAL 







Supervisión ejercida  Asistente Financiero 
Supervisión recibida  Gerente General 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Dirigir, controlar y supervisar la contabilidad de la empresa. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de analizar y elaborar estado financieros de la empresa y de 
asistir a la gerencia.     
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Realizar cotizaciones tanto internas como externas 
 Colocar precios a los productos de la Listas de empaque 
 Recibir y responder correspondencia de clientes en general. 
 Atender a los clientes ocasionalmente. 
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MANUAL DE FUNCIONES 
EXPORTADORA 
K.DORFZAUN S.A 
CODIGO:  KDFZ-AD- CG 
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 Encargarse de la parte de Liquidación en el Sistema de Inventarios 
 Asistir a la gerencia en temas relacionados a su cargo 
 Chequear documentación y pagos realizados. 
 Elaborar reportes contables requeridos por el Gerente General o Presidente 
de la empresa.  
 Firmar documentos dirigidos a los bancos. 
 Realizar actividades que le delegue el Jefe Superior.  
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Ingeniero Financiero  Ingeniero Comercial  Contador y Auditor 
EXPERIENCIA  3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Buenas relaciones interpersonales  Iniciativa  Responsable  Seguir instrucciones verbales y escritas.  Expresión clara, tanto oral como escrita.  Buena interpretación de resultados   Habilidad en manejo de software financieros 
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MANUAL DE FUNCIONES 
EXPORTADORA 
K.DORFZAUN S.A 
CODIGO:  KDFZ-AD- CG 









 Presupuestos  Tributación  Sistema contable  Manejo de las NIF’S (Normas Internacionales de 
información Financieras)  Conocimientos sobre Importaciones y 
exportaciones.  Manejo del sistema operativo de Windows. 
RANGOS DE EDAD  28 a 35 años 




La información que maneja el cargo es de confidencialidad alta. Ya que su cargo 
maneja información sobre los precios de los diferentes productos que fabrican la 
empresa, los estados contables y flujos de dinero. 
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad baja, debido a que está encargado del equipo 
de oficina que maneja y las diferentes herramientas necesarias para el 
cumplimiento de su trabajo.  
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3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión sobre el Asistente Financiero, para que lo 
asignado al cargo sea cumplido según lo planificado y requerido. Y a la vez el 
cargo recibe una supervisión directa del Gerente General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en experiencias pasadas, y en 
procedimientos establecidos en la empresa.    
 





El cargo cuanta con un puesto de trabajo cerrado y 
amplio, y no tiene contacto con agentes químicos. Las 
condiciones ambientales son normales tanto en la 
iluminación, humedad, ventilación y en ruido. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual. 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que se 
encarga de diferentes tareas al día y requiere la mayor 
concentración posible para que lo requerido se realice 
de la mejor manera.  
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El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que el empleado cuenta con condiciones de trabajo 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: Asistente Contable  







Supervisión ejercida  Comprador (Materia Prima) 
Supervisión recibida  Asistente Financiero 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Apoyar en el registro y contabilización de los diferentes movimientos contables 
que se llevan a cabo en la empresa. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de organizar, registra, controlar y ejecutar las diferentes 
operaciones contables que se desarrollan en la empresa.  
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Realizar la contabilización de las exportaciones. 
 Hacer reportes mensuales del IVA, Retenciones, Exportaciones. 
 Hacer Ingresos y Egresos de caja 
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  Realizar Conciliaciones bancarias 
 Elaborar documentos de exportación según procedimiento BASC 
 Pagar a proveedores. 
 Elaborar cuadros de cuentas contables. 
 Facturar en el sistema de inventarios las ventas realizadas en el almacén. 
 Hacer declaraciones de impuestos. 
 Entregar cheques y roles de pagos a los empleados. 
 Realizar actividades que se le delegue el Jefe Superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Ingeniero Comercial  Contador y Auditor 





 Capacidad de análisis  Seguir instrucciones orales y escritas  Facilidad de comunicación  Responsable  Efectuar cálculos con rapidez. 
 
CONOCIMIENTOS 
 Conocimientos sobre la contabilidad pública y 
privada.  Conocimientos sobre la legislación tributaria.  Manejo de equipos de oficina 
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 Manejo de office y programas complementarios.  Conocimientos de estados de cuentas y análisis. 
RANGOS DE EDAD  23 a 35 años 




La información que maneja el cargo es de confidencialidad alta. Ya que el cargo 
maneja información de clientes (nacionales), y los diferentes movimientos de 
dinero. 
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad media, debido a que está encargado de los 
equipos de oficina que maneja en su cargo para el respectivo cumplimiento de su 
labor.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que lo requerido por el Gerente 
General y lo planificado se cumpla de la mejor manera y en el menor tiempo 
posible. Y a la vez el cargo recibe una supervisión directa del Gerente General y 
del Contador General. 
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4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en experiencias pasadas, y en 
procedimientos establecidos en la empresa.    
 





El cargo cuenta con un puesto de trabajo cerrado y 
amplio, y no tiene contacto con agentes químicos. Las 
condiciones ambientales son normales tanto en la 
iluminación, humedad, ventilación y en ruido. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual. 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que 
maneja se encarga de diferentes tareas al día y requiere 
la mayor concentración posible para que lo requerido se 
realice de la mejor manera.  
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que el empleado cuenta con condiciones de trabajo 
óptimas. Evitando así posibles accidentes de trabajo.   
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: ASISTENTE FINANCIERO 










Supervisión recibida  Gerente General  Contador General 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Asistir en el análisis de los Estados Financieros y soportar el manejo del Personal 
de la empresa. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de supervisar y controlar el flujo de dinero tanto interna como 
externamente, y velar por aseguramiento del personal.     
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Realizar Estados Financieros 
 Revisar cuentas bancarias 
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  Realizar declaraciones de impuestos del SRI 
 Realizar Facturación de clientes del exterior 
 Realizar con los Bancos: 
 Conciliaciones 
 Transferencias de dinero 
 Ingresos y Egresos de dinero 
 Encargado de las Importaciones 
 Revisar Balances Generales 
 Realizar Reportes de Ventas 
 Encargado del personal 
Hacer: 
 Roles de pago 
 Contratos 
 Actas de Finiquitos 
 Afiliaciones al IESS 
 Pago de utilidades 
 Beneficios sociales del trabajador  
 Encargado del Sistema de Inventarios que maneja la empresa. 
 Realizar actividades que se le asigne el Jefe Superior. 
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REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Ingeniero Financiero  Ingeniero Comercial  Contador y Auditor 
EXPERIENCIA  3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Buenas relaciones interpersonales  Iniciativa  Responsable  Seguir instrucciones verbales y escritas.  Expresión clara, tanto oral como escrita.  Buena interpretación de resultados   Habilidad en manejo de software financieros 
 
CONOCIMIENTOS 
 Sistema Bancario  Conocimientos sobre Importaciones y 
exportaciones.  Manejo del sistema operativo de Windows. 
RANGOS DE EDAD  28 a 35 años 
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La información que maneja el cargo es de confidencialidad alta. Ya que su cargo 
está directamente involucrado con los movimientos de dinero, flujos de dinero y 
encargado del personal. 
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad baja, debido a que el encargado del equipo de 
oficina que maneja y las diferentes herramientas necesarias para el cumplimiento 
de su trabajo.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza sobre el asistente de contable, para que lo asignado al cargo sea 
cumplido según lo planificado y requerido. Y a la vez el cargo recibe una 
supervisión directa del Gerente General y del Contador General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en experiencias pasadas, y en 
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El cargo cuanta con un puesto de trabajo cerrado y 
amplio, y no tiene contacto con agentes químicos. Las 
condiciones ambientales son normales tanto en la 
iluminación, humedad, ventilación y en ruido. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual. 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que se 
encarga de diferentes tareas al día y requiere la mayor 
concentración posible para que lo requerido se realice 
de la mejor manera.  
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que el empleado cuenta con condiciones de trabajo 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: CAJERO 






Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Asistente de Contabilidad 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Ejecutar las cancelaciones de pagos a los proveedores de los sombreros.   
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de pagar y resguardar el dinero en efectivo y los cheques que 
son emitidos para su posterior cancelación de proveedores.  
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Pagar roles a comisionados, azocadores, compositores.  Comprar productos de limpieza y materiales requeridos por las diferentes 
áreas.  Pagar (efectivo) o dar el dinero para cancelar a proveedores.  Hacer retenciones a la fuente. 
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 Llevar registros y controles de la caja. 
 Atender y hacer llamadas telefónicas a proveedores. 
 Buscar alternativas de proveedores. 
 Realizar tareas que le asigne su Jefe superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Egresado en Contabilidad 
EXPERIENCIA  1 a 3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Habilidad de comunicación (negociación, 
persuasión, y empatía)  Realizar cálculos numéricos. 
 
CONOCIMIENTOS 
 Contabilidad General  Programas de computación.  De Manejo de office y programas 
complementarios. 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 




La información que maneja el cargo es de confidencialidad baja. Ya que su cargo 
esta direccionado al pago de los proveedores. 
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2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad media, debido a que está encargado de los 
suministros de oficina y de limpieza de la empresa, y de los equipos de oficina de 
su lugar de trabajo.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que los proveedores sean pagados 
a tiempo. Y a la vez el cargo recibe una supervisión directa del Contador General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en los procedimientos establecidos para 
el cliente externo se encuentre satisfecho al ser retribuido por su trabajo.    
 





El cargo cuenta con un puesto de trabajo cerrado, y no 
tiene contacto con agentes químicos. Las condiciones 
ambientales son normales tanto en la iluminación, 
humedad, ventilación y en ruido. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual. 
Además el cargo requiere que este la mayor parte de la 
jornada esté sentado. 
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El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que 
maneja dinero y cheques de todos los proveedores 
(azocadores, compositores, proveedores externos).  
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que el empleado cuenta con condiciones de trabajo 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: SECRETARIA GENERAL 








Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Gerente General  Asistente de Gerencia 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Apoyar al área administrativa de una manera eficiente y eficaz.   
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de organizar los documentos de la oficina y cotizar las 
encomiendas de los clientes nacionales.    
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Hacer y atender llamadas telefónicas tanto internas como externas. 
 Facturar ventas nacionales 
 Recibir y enviar cargas 
 Hacer cotizaciones 
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  Recibir a clientes para el almacén, azocadores, compositores y tejedoras. 
 Archivar clientes de la empresa. 
 Opera los equipos de oficina. 
 Atiende y apoya logísticamente en la organización de reuniones y de eventos 
generados en la empresa. 
 Proporcionar servicios de cafetería al gerente y clientes. 
 Manejar la logística de las exportaciones según procedimientos BASC. 
 Archivar documentación de exportaciones según procedimientos BASC. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Bachiller en Secretariado Bilingüe  Bachiller en Contabilidad 
EXPERIENCIA  2 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Buenas relaciones interpersonales  Seguir instrucciones verbales y escritas de una 
forma rápida y eficiente.  Expresión clara, tanto oral como escrita.  Redactar correspondencia, oficios.  Excelente manejo de equipos de oficina. 
 
CONOCIMIENTOS 
 Manejo de office y programas complementarios.  Manejo de equipos de oficina 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 
GÉNERO  Masculino-Femenino 
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La información que maneja el cargo es de confidencialidad alta. Ya que su cargo 
está directamente involucrado con los proveedores de la empresa y los 
respectivos clientes, así como las cotizaciones que se emiten a nivel nacional. 
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad media, debido a que está encargado de los 
equipos de oficina que maneja en su cargo para el respectivo cumplimiento de su 
labor.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que lo requerido por el Gerente 
General y lo planificado se cumpla de la mejor manera y en el menor tiempo 
posible. Y a la vez el cargo recibe una supervisión directa del Gerente General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en experiencias pasadas, y en 
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El cargo cuanta con un puesto de trabajo cerrado y 
amplio, y no tiene contacto con agentes químicos. Las 
condiciones ambientales son normales tanto en la 
iluminación, humedad, ventilación y en ruido. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual. 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que se 
encarga de diferentes tareas al día y requiere la mayor 
concentración posible para que lo requerido se realice 
de la mejor manera.  
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que el empleado cuenta con condiciones de trabajo 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: CONSERJE 






Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Gerente General 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Mantener a la empresa en las condiciones de limpieza óptimas. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de hacer la limpieza de los distintos departamentos de la 
empresa.    
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Mantener limpio los departamentos de la empresa 
 Comprar materiales. 
 Coser fundas para el almacén. 
 Serigrafíar fundas para el almacén.  
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 Brindar apoyo al departamento de compras en la recepción de sombreros.  Brindar apoyo al departamento de Terminados en la elaboración de cintillos.  Brindar apoyo en la atención de los clientes que llegan al almacén de la 
empresa.   Realizar actividades que le delegue el Jefe Superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Bachiller 




 Buenas relaciones interpersonales  Seguir instrucciones verbales y escritas de una 
forma rápida y eficiente.  Expresión clara, tanto oral como escrita. 
 
CONOCIMIENTOS 
 Manejo de equipos de limpieza  Hacer facturas  Grados, tejidos y formas de los sombreros. 
RANGOS DE EDAD  18 a 35 años 




La información que maneja el cargo es de confidencialidad baja. Ya que su cargo 
tiene información que es compartida por toda la empresa. 
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2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad media, debido a que está encargado cuidar 
los equipos y materiales de limpieza que están bajo su mando.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que la empresa se mantenga limpia. 
Y a la vez el cargo recibe una supervisión directa del Gerente General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en experiencias pasadas, y en 
procedimientos establecidos en la empresa.    
 





El cargo cuanta con diferentes puestos de trabajo, 
según la actividad que vaya a realizar, tiene contacto 
con agentes químicos. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual. 
Además el cargo requiere que este la mayor parte en 
continuo movimiento, y la mayoría del tiempo pasa de 
pie. 
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El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que se 
encarga de diferentes tareas al día y requiere la mayor 
concentración posible para que lo requerido se realice 
de la mejor manera.  
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, el cargo 
está relacionado con agentes químicos, pero cuenta con 
su debida protección para evitar alguna enfermedad 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: MENSAJERO-GUARDÍAN 






Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Gerente General 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Apoyar en la parte de logística externa de la empresa. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de realizar labores de mensajería de la empresa.    
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Realizar depósitos bancarios 
 Llevar y traer documentación  
 Llevar cargas (pedidos) a las empresas de envíos de encomiendas según 
procedimientos BASC.   
 Cuidar y salvaguardar la empresa en el día y en la noche. 
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 Retirar materiales de los diferentes clientes. 
 Realizar actividades que le asigne el Jefe Superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Bachiller 




 Buenas relaciones interpersonales  Seguir instrucciones verbales y escritas de una 
forma rápida y eficiente.  Expresión clara, tanto oral como escrita. 
CONOCIMIENTOS  Manejo de vehículos 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 




La información que maneja el cargo es de confidencialidad baja. Ya que su cargo 
tiene información que es compartida por toda la empresa. 
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad alta, debido a que está encargado de vigilar la 
empresa en las noches.  
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3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que los bienes de la empresa no 
sean sustraídos. Y a la vez el cargo recibe una supervisión directa del Gerente 
General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en experiencias pasadas, y en 
procedimientos establecidos en la empresa.    
 




El cargo no cuanta con un puesto de trabajo definido, ya 
que se encarga de diferentes tareas y no tiene contacto 
con agentes químicos. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual. 
Además el cargo requiere que este la mayor parte en 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que se 
encarga de diferentes tareas al día y requiere la mayor 
concentración posible para que lo requerido se realice 
de la mejor manera.  
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El cargo tiene un grado de peligrosidad media, ya que el 
cargo está la mayor parte de tiempo en la parte eterna 
de la empresa y por lo tanto debe estar en manejo del 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: JEFE DE PRODUCCIÓN 










Supervisión ejercida  Asistente de Producción  Comprador  Sellador  Teñidor y Bleachador  Ayudante de Producción   Despachador 
Supervisión recibida 
  Gerente General 
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Dar el terminado final al sombrero según las especificaciones requeridas por el 
cliente. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el encargado de coordinar, programar la producción y supervisar todos los 
procesos productivos.  
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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Recibir, leer y contestar correos electrónicos nuevos o pendientes. 
 Planificar la producción mensual. 
 Programar tareas diarias de su área. 
 Programar tanques según la orden de producción emitida (BLEACH). 
 Supervisar al personal 
 Supervisar y monitorear los procesos de su área. 
 Elaborar órdenes de confirmación. 
 Elaborar listas de empaque con códigos para la posterior facturación. 
 Coordinar el mantenimiento de maquinaria y equipo. 
 Controlar los inventarios de materiales e insumos. 
 Hacer pruebas de nuevos prototipos de colores y tejidos. 
 Contactar con proveedores. 
 Realizar pruebas para mejorar los procesos. 
 Realizar tareas que le asigne el Jefe superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
 
EDUCACIÓN  
 Ingeniero Industrial   Ingeniero en producción  Ingeniero comercial 
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 Capacidad de análisis y toma de decisiones.  Excelente administrador de tiempos, recursos 
humanos, materia prima y maquinaria.  Habilidad de comunicación (negociación, 
persuasión, y empatía) 
 
CONOCIMIENTOS 
 De planificación  De Técnicas de motivación  De Manejo de office  De la 5’s  De Lean manufacturing 
RANGOS DE EDAD  25 a 37 años 




La información que maneja el cargo es importante y confidencial, ya que maneja 
especificaciones sobre los pedidos y las cantidades que se deben fabricar.  
2. BIENES 
Tiene una responsabilidad alta en el manejo y conservación de la maquinaria, 
herramientas, materiales que son necesarios para la realización del trabajo. 
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3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión directa sobre todo el personal que está bajo su 
mando, para que lo planificado se cumpla de la mejor manera, con la debida 
optimización de los recursos utilizados. Y a la vez el cargo recibe supervisión 
directa del Gerente General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en los pedidos recibidos 
diarios, ya que tiene que planificar las cantidades que va a procesar y los colores 
que va hacer. El encargado cuenta con la autoridad total de  tomar las más 
óptimas decisiones según sea el problema que se presente a lo largo de la 
jornada de trabajo.   
 







El cargo cuanta con un puesto de trabajo amplio y 
cómodo, En ciertas ocasiones tiene contacto con agente 
químicos, pero la mayor parte de la jornada no, y 
además cuenta con la debida protección personal. Las 
condiciones ambientales son normales tanto en la 
iluminación, ruido, humedad, en la ventilación. 
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El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual. 
Además el cargo también requiere que el personal este 




El cargo requiere de autocontrol, concentración y 
rapidez continúa, ya que él cargo es un agente directo 
para el cumplimiento de los pedidos demandados.   . 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que gran parte de la jornada de trabajo no está 
expuesto a accidentes de trabajo, ya que no está en 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: ASISTENTE DE PRODUCCIÓN 








Supervisión ejercida  Comprador 
Supervisión recibida  Gerente General  Jefe de Producción 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Asistir al Jefe de Producción en la planificación y coordinación de las actividades; 
como el asegurar la calidad del producto.   
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el encargado del control de calidad del producto procesado, y de las ordenes 
de elaboraciones de los sombreros según las especificaciones demandas por el 
cliente.    
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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Elaborar órdenes de tejido  Elaborar Hojas técnicas de tejidos  Crear e innovar nuevos tejidos y colores según las tendencias del mercado.  Elaborar órdenes de confirmación  Dar seguimiento al estado de las órdenes de tejido.  Realizar transferencias del Sistema de Inventarios del Área de producción; 
Compostura-Taller; Compostura-Producto terminado.   Tomar fotografías de sombreros  Crear cuentas para Dropbox  Asistir a reuniones  Encargarse de manejar la Seguridad e Higiene de la empresa. 
o Hacer documentación interna 
o Actualizar la documentación 
o Controlar el sistema BASC  Realizar actividades que se le delegue el Jefe Superior 
 
REQUISITOS DEL CARGO 
 
EDUCACIÓN  
 Ingeniero Industrial   Ingeniero en producción 




 Capacidad de análisis y toma de decisiones.  Habilidad de comunicación (negociación, 
persuasión, y empatía) 
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 De planificación  De calidad  De Manejo de office y programas 
complementarios. 
RANGOS DE EDAD  25 a 37 años 




La información que maneja el cargo es importante y confidencial, ya que 
maneja especificaciones de los tejidos, y sobre el sistema de costos.   
2. BIENES 
Tiene una responsabilidad media en el manejo y conservación de la 
maquinaria, herramientas, materiales que son necesarios para la realización 
del trabajo. 
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión directa sobre el comprador, para que lo 
planificado se cumpla de la mejor manera, con la debida optimización de los 
recursos utilizados y con el cumplimiento de las especificaciones requeridas 
por el cliente. Y a la vez el cargo recibe supervisión directa del Jefe de 
Producción y del Gerente General. 
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4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en las especificaciones 
recibidas en las ordenes emitidas por lo clientes. El encargado cuenta con la 
autoridad total de  tomar las más óptimas decisiones según sea el problema 
que se presenten.   
 





El cargo cuanta con un puesto de trabajo amplio y 
cómodo, el cargo no tiene contacto con agentes 
químicos. Las condiciones ambientales son normales 
tanto en la iluminación, ruido, humedad, en la 
ventilación. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual. 
Además el cargo también requiere que este la mayor 





El cargo requiere de autocontrol, concentración y 
rapidez continúa, ya que él cargo es un agente directo 
para el cumplimiento de los pedidos demandados.    
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El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que gran parte de la jornada de trabajo no está 
expuesto a accidentes de trabajo, ya que no está en 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: COMPRADOR 







Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Asistente de Producción 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Adquirir sombreros (Modas), respetando las especificaciones recibidas y 
requeridas por el cliente.  
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de la gestión de compras, negociación de los sombreros 
(MODAS) y envíos de las pajas para su posterior tejido. 
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 
 Recibir, verificar y comprar modas ya sea en natural o color según las 
especificaciones requeridas por el cliente. 
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  Comprar paja toquilla.  Entregar paja toquilla (teñidas) a las tejedoras, con su respectiva orden de 
tejido.  Enviar pajas (teñidas) al Sigsig.  Realizar órdenes de tejido.  Recibir encomiendas o envíos de sombreros de las partes aledañas.   Buscar alternativas de tejedoras para que puedan realizar los tejidos 
requeridos.   Sombreros crochet 
o Abrir y ajustar tejido. 
o Tejer (pasadores y filos de sombrero) y despeluzar.  Urlar sombrero  Serigrafíar cajas y fundas para el almacén.  Brindar apoyo en la recolección y entrega de sombreros a compositores.  Realizar actividades que se le delegue el Jefe superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Egresado 
EXPERIENCIA  1 a 3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Habilidad de comunicación (negociación, 
persuasión, y empatía) 
CONOCIMIENTOS  Características, normas de calidad y los 
diferentes tejidos y grados del sombrero.  
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 
GÉNERO  Masculino – Femenino 
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La información que maneja el cargo tiene un grado de confidencialidad 
medio, ya que maneja especificaciones de los tejidos propios de la empresa 
o requeridos por el cliente. 
 
2. BIENES 
Tiene una responsabilidad media en el manejo y conservación de la 
maquinaria, herramientas, materiales que son necesarios para la realización 
del trabajo. 
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión directa sobre el mismo, para que lo 
requerido por el Asistente de Producción se cumpla, con el cumplimiento de 
las especificaciones y la calidad requerida por el cliente y en el tiempo menor 
posible. Y a la vez el cargo recibe supervisión directa del Asistente de 
Producción y del Gerente General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en las especificaciones requeridas a 
través de las órdenes de tejido. Además se basan también en la experiencia 
adquirida a lo largo del tiempo de trabajo.  
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El cargo cuanta con un puesto de trabajo amplio y 
cómodo, el cargo no tiene contacto con agentes 
químicos. Las condiciones ambientales son normales 
tanto en la iluminación, ruido, humedad, en la 
ventilación. 




El cargo exige agudeza visual, auditiva y destrezas en 
los brazos. Además el cargo también requiere que este 
la mayor parte de la jornada sentado, o en caminado 




El cargo requiere de autocontrol, concentración y 
rapidez continúa, ya que él cargo es un agente directo 
para el cumplimiento de los pedidos demandados.   . 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que gran parte de la jornada de trabajo no está 
expuesto a condiciones que pueda causar accidente de 
trabajo. Cuenta con la debida protección para cuando 
trabaje con químicos. 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: Comprador General 






Supervisión ejercida  Ninguna  
Supervisión recibida  Jefe de Producción 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Adquirir sombreros, según las especificaciones y cantidades requeridas para el 
cumplimiento de los pedidos. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de la gestión de compras y negociación de los sombreros y 
control de la calidad y las especificaciones demandas. 
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Recibir, verificar y comprar sombreros según lo necesitado por la empresa.  
 Realizar transferencias del Sistema de Inventarios, Ingreso de compras y 
Compras-Azocado. 
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  Entregar  sombrero comprado al departamento de Sellado. 
 Recibir y contar sombreros entregados por los azocadores. 
 Facturar a los comisionados. 
 Controlar registros de azocadores y maestros.  
 Atender a clientes del almacén. 
 Facturar sombreros vendidos en el almacén. 
 Prensar sombreros para el almacén. 
 Realizar actividades que se le asigne el Jefe Superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN  Egresado 
EXPERIENCIA  1 a 3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Habilidad de comunicación (negociación, 
persuasión, y empatía) 
CONOCIMIENTOS  De Manejo de office y programas 
complementarios.  De inglés.  Características, normas de calidad y los 
diferentes tejidos y grados del sombrero. 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 
GÉNERO  Masculino – Femenino 
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La información que maneja el cargo es importante y de confidencialidad baja, 
ya que maneja costos de sombreros para la adquisición y para la venta.     
2. BIENES 
Tiene la responsabilidad sobre la computadora y herramientas que  son 
necesarios para la realización del trabajo. Además tiene una responsabilidad 
alta sobre los sombreros, equipos y herramientas que se encuentran en el 
almacén. 
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que lo requerido por la 
producción sea cumplido, con la debida optimización de los recursos 
utilizados y con el cumplimiento de las especificaciones requeridas por la 
producción. Y a la vez el cargo recibe supervisión directa del Gerente 
General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en las especificaciones 
recibidas en las órdenes emitidas por la producción. El encargado cuenta 
con la autoridad total de  tomar las más óptimas decisiones según los 
estándares establecidos tanto en la compra como en la venta de los 
sombreros.   
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El cargo cuanta con un puesto de trabajo amplio y 
cómodo, el cargo no tiene contacto con agentes 
químicos. Las condiciones ambientales son normales 
tanto en la iluminación, ruido, humedad, en la 
ventilación. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual 
y fuerzas en los brazos. Además el cargo también 




El cargo requiere de autocontrol, concentración y 
rapidez continúa, ya que él cargo es un agente directo 
para el cumplimiento de los pedidos demandados. 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, a más que 
maneja maquinaria pesada en ciertas ocasiones, y tiene 
la probabilidad baja de que tenga un accidente de 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: SELLADOR 






Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Jefe de Producción 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Colocar la marca de la empresa en el sombrero adquirido y demandado por la 
producción. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de sellar, embodegar y proveer de sombreros para su posterior 
producción. 
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Sellar 
 Repartir sombreros para azocar. 
 Recibir sombrero azocado. 





Patricia Elizabeth Chuquisala 
 
MANUAL DE FUNCIONES 
EXPORTADORA 
K.DORFZAUN S.A 
CODIGO:  KDFZ-PR- CP 





2013/08/27  2 de 4 
  Embodegar sombreros por grados, alas y tejidos. 
 Entregar Materia Prima para producción. 
 Hacer transferencias del Sistema de Inventarios, Compras-Azocado y 
Azocado-Teñido. 
 Prensar cachuchas. 
 Realizar actividades que se le delegue el Jefe Superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Egresado 
EXPERIENCIA  1 a 3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Realizar cálculos numéricos.  Iniciativa 
CONOCIMIENTOS  De Manejo de office.  Características, normas de calidad y los 
diferentes tejidos y grados del sombrero. 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 




La información que maneja el cargo es importante y de confidencialidad baja, ya 
que maneja cantidades y sellos de los diferentes clientes.     
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2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad alta sobre los sombreros embodegados y los 
respectivos instrumentos necesarios para el posterior sellado. 
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que lo requerido por la producción 
sea cumplido, con el cumplimiento de las especificaciones requeridas por la 
producción. Y a la vez el cargo recibe supervisión directa del Jefe de Producción. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en las especificaciones 
recibidas en las órdenes emitidas por la producción. El encargado cuenta con la 
autoridad total de  tomar las más óptimas decisiones según lo demandado por la 
producción.    
 





El cargo cuanta con un puesto de trabajo amplio, tiene 
contacto con agentes químicos. Las condiciones 
ambientales son normales tanto en la iluminación, ruido, 
humedad, y en la ventilación. 
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El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual 
y fuerzas en los brazos. Además el cargo también 




El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que él 
cargo maneja grandes cantidades y variedades de 






El cargo tiene un grado de peligrosidad media, el cargo 
maneja herramientas que sin su debido cuidado puede 
ocurrir un accidente al trabajador. Por lo mismo se 
recomienda al trabajador respetar las normas de 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: Bleachador 






Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Jefe de Producción 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Blanquear el sombrero, que la producción demanda.  
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable dar el blanqueamiento a las cantidades de sombreros 
requeridos por la producción.  
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Clasificar y contar sombrero entregado por el departamento de azocado. 
 Lavar el sombrero. 
 Preparar químicos para el blanqueamiento. 
 Colocar sombreros para el secado. 
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  Recoger sombreros secos. 
 Hacer transferencias del departamento de Azocado-Teñido (Bleach) y de 
Teñido (Bleach)-Compostura. 
 Recibir combustible para calderas. 
 Entregar sombrero Teñido al departamento de Compostura. 
 Realizar actividades que se le asigne el Jefe superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Egresado 
EXPERIENCIA  1 a 3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Seleccionar sombreros de buena calidad.  Realizar cálculos numéricos. 
 
CONOCIMIENTOS 
 De Manejo de office.  Características, normas de calidad y los 
diferentes tejidos y grados del sombrero. 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 




La información que maneja el cargo es importante y de confidencialidad media, 
pero es información que debe ser guardada y mantenida en secreto.      
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2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad alta sobre los sombreros embodegados, 
tanques y herramientas utilizados para el cumplimiento de las órdenes emitidas 
por la producción.    
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que lo requerido por la producción 
sea cumplido. Y a la vez el cargo recibe supervisión directa del Jefe de 
Producción. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en las especificaciones 
recibidas en las órdenes emitidas por la producción. El encargado cuenta con la 
autoridad total de  tomar las más óptimas decisiones según lo demandado por la 
producción.    
 





El cargo cuanta con un puesto de trabajo amplio, tiene 
contacto con agentes químicos. Las condiciones 
ambientales son normales tanto en la iluminación, 
humedad, y en la ventilación. Excepto en ruido ya que el 
puesto de trabajo del Bleach se encuentra al lado de las 
prensas y caldera. 
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El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual 
y fuerzas en los brazos. Además el cargo también 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que él 
cargo maneja grandes cantidades y variedades de 
tejidos y grados. 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad media, ya que  
maneja agentes químicos necesarios para dar 
cumplimiento al trabajo. Por lo mismo se recomienda al 
trabajador respetar las normas de seguridad 
establecidas por el departamento de seguridad y usar 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: TEÑIDOR 






Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Jefe de Producción 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Dar el color requerido por la producción al sombrero.  
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de dar el color a través del teñido al sombrero, basándose en 
las órdenes emitidas por la producción.  
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Recibir sombrero del departamento de Azocado. 
 Lavar el sombrero. 
 Clasificar el sombrero en función de los clores requeridos. 
 Pesar los tintes y Teñir (sombrero o paja). 
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  Colocar sombrero para el secado. 
 Recoger sombreros secos. 
 Hacer transferencias del departamento de Azocado-Teñido y de Teñido-
Compostura. 
 Entregar sombrero Teñido al departamento de Compostura. 
 Hacer muestras de colores  
 Mantener limpio el lugar de trabajo. 
 Realizar actividades que se le delegue el Jefe Superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Egresado 
EXPERIENCIA  1 a 3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Seleccionar sombreros de buena calidad.  Realizar cálculos numéricos. 
 
CONOCIMIENTOS 
 De Manejo de office y programas 
complementarios.  Características, normas de calidad y los 
diferentes tejidos y grados del sombrero. 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 
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La información que maneja el cargo es importante y de confidencialidad media, 
pero es información que debe ser guardada y mantenida en secreto.      
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad alta sobre la paja embodegada y los tanques y 
herramientas utilizados para el cumplimiento de las órdenes emitidas por la 
producción.    
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que lo requerido por la producción 
sea cumplido. Y a la vez el cargo recibe supervisión directa del Jefe de 
Producción. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en las especificaciones 
recibidas en las órdenes emitidas por la producción. El encargado cuenta con la 
autoridad compartida de tomar las más óptimas decisiones de los colores según 
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El cargo cuanta con un puesto de trabajo amplio, tiene 
contacto con agentes químicos. Las condiciones 
ambientales son normales tanto en la iluminación, 
humedad, y en la ventilación. Excepto en ruido ya que el 
puesto de trabajo de Teñido se encuentra al lado de las 
prensas y caldera. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual 
y fuerzas en los brazos. Además el cargo también 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que él 
cargo maneja grandes cantidades y variedades de 
tejidos y grados de sombreros y de colores. 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad media, ya que  
maneja agentes químicos necesarios para dar 
cumplimiento al trabajo. Por lo mismo se recomienda al 
trabajador respetar las normas de seguridad 
establecidas por el departamento de seguridad y usar 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: AYUDANTE DE PRODUCCIÓN 







Supervisión ejercida  Compositores 
Supervisión recibida  Jefe de Producción 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Entregar un sombrero compuesto a la producción para su posterior terminación.  
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de recibir sombrero compuesto.  
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Recibir sombreros teñidos o blanqueados. 
 Entregar sombrero a componer. 
 Recibir sombrero compuesto. 
 Entregar sombreros compuestos al Área de terminados según las ordenes 
de producción emitidas. 
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  Clasificar los sombreros por clientes.  Hacer recibos para los compositores.  Corregir las fallas (color) de los sombreros.  Archivar órdenes de producción.  Hacer transferencias del departamento de Teñido-Compostura y de 
Compostura-Taller.  Embodegar sombreros compuestos.  Urlar sombreros (campanas).  Abrir y cerrar crochet.  Brindar apoyo en el despacho de mercadería.  Realizar actividades que se le delegue el Jefe Superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Egresado 
EXPERIENCIA  1 a 3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Seleccionar sombreros de buena calidad.  Realizar cálculos numéricos. 
 
CONOCIMIENTOS 
 De Manejo de office y programas 
complementarios.  Características, normas de calidad y los 
diferentes tejidos y grados del sombrero. 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 
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La información que maneja el cargo es importante y de confidencialidad baja.      
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad alta sobre el sombrero embodegado y las 
herramientas utilizados para el cumplimiento de la ordenes emitidas por la 
producción.    
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión directa sobre los compositores, para que el 
sombrero esté preparado correctamente. Y a la vez el cargo recibe supervisión 
directa del Jefe de Producción. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en las listas de empaque 
emitidas por la producción. El encargado cuenta con la autoridad de tomar las 
más óptimas decisiones de los sombreros según lo demandado por la 
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El cargo cuanta con un puesto de trabajo amplio, no 
tiene contacto con agentes químicos. Las condiciones 
ambientales son normales tanto en la iluminación, 
humedad, ventilación y en ruido. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual 
y fuerzas en los brazos. Además el cargo también 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que él 
cargo maneja grandes cantidades y variedades de 
tejidos y grados de sombreros y de colores. 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que el empleado puede evitar accidentes de trabajos si 
se respeta las normas de seguridad establecidas por la 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: DESPACHADOR 






Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Jefe de Producción 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Empacar y enviara sombreros de calidad. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de empacar y enviar mercadería según las listas de empaques 
emitidas por el Jefe de Producción.    
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Enviar mercadería tanto a nivel nacional como internacional. 
 Empacar campanas según listas de empaque. 
 Cortar tela y coser bultos de los paquetes a enviar. 
 Controlar la calidad del sombrero (campanas) a enviar. 
 Clasificar sombreros (campanas) según grados, alas, entradas y color. 
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  Realizar actividades que se le delegue el Jefe superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Egresado 
EXPERIENCIA  1 a 3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Seleccionar sombreros de buena calidad.  Realizar cálculos numéricos. 
 
CONOCIMIENTOS 
 De Manejo de office y programas 
complementarios.  Características, normas de calidad y los 
diferentes tejidos y grados del sombrero.  De las normas y estándares BASC 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 




La información que maneja el cargo es importante y de confidencialidad media. 
Ya que maneja cantidades y los clientes a los que se enviaran los respectivos 
sombreros.      
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad media, debido a que está encargado de la 
materia prima embodegada para su posterior terminado, y de las herramientas 
que maneja. 
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3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que el sombrero despachado se 
encuentre en las más óptimas condiciones, y con las especificaciones requeridas 
por el cliente. Y a la vez el cargo recibe supervisión directa del Jefe de 
Producción. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en las listas de empaque 
emitidas por la producción. Y en que el sombrero tengo lo requerido por el 
cliente.    
 





El cargo cuenta con un puesto de trabajo amplio, en 
ocasiones tiene contacto con agentes químicos. Las 
condiciones ambientales son normales tanto en la 
iluminación, humedad, ventilación y en ruido. 




El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual 
y fuerzas en los brazos. Además el cargo también 
requiere que este la mayor parte de la jornada de pie y 
agachado. 
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El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que él 
cargo maneja grandes cantidades y variedades de 
tejidos y grados de sombreros y de colores.  
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que el empleado puede evitar accidentes de trabajos si 
se respeta las normas de seguridad establecidas por la 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: Jefe de Terminados 













DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Programar, organizar, controlar y dirigir los procesos que se llevan a cabo en el 
terminado del sombrero requerido por el cliente. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el encargado de coordinar, programar y controlar la producción del área de 
terminados y del manejo del recurso humano. 
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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Programar la producción diaria. 
 Recibir, leer, y responder e-mails enviados por los clientes. 
 Supervisar al personal. 
 Realizar un Control de calidad del sombrero que ingresa al Área. 
 Realizar un Control de calidad del sombrero que se envía al cliente tanto a 
nivel nacional como internacional. 
 Investigar y desarrollar nuevos prototipos de sombreros. 
 Programar las tareas diarias del personal.    
 Elaborar órdenes de producción.  
 Elaborar listas de empaque. 
 Registrar y entregar materiales necesarios para dar el terminado final al 
sombrero. 
 Despachar mercadería. 
 Contactar con proveedores.  
 Elaborar compuestos químicos (cola, apresto) necesarios para el área.  
 Realizar tareas que se le asignen el jefe superior. 
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REQUISITOS DEL CARGO 
 
EDUCACIÓN  
 Ingeniero Industrial  
 Ingeniero en producción 
 Ingeniero comercial 




 Capacidad de análisis y toma de decisiones.  Excelente administrador de tiempos, recursos 
humanos, materia prima y maquinaria.  Habilidad de comunicación (negociación, 




 De planificación  De Técnicas de motivación  De Manejo de office  De la 5’s  Clases de tejidos  
RANGOS DE EDAD  25 a 37 años 
GÉNERO  Masculino – Femenino 
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El cargo maneja información operacional importante y confidencial.    
2. BIENES 
Tiene una responsabilidad alta en el control de la maquinaria y herramientas 
que maneja directamente el área de terminados.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión directa sobre el personal del área de 
terminados, principalmente sobre las costureras y los prensadores. Y a la vez 
el encargado de terminados recibe supervisión directa de parte del Gerente 
General. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en los procedimientos y parámetros 
definidos. El encargado cuenta con la autoridad total de  tomar decisiones 
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El cargo cuanta con un puesto de trabajo reducido, no 
tiene contacto con agentes químicos que dañen la 
salud, y no está expuesto a accidentes laborales. Las 
condiciones ambientales son normales tanto en la 
iluminación, ruido, humedad, excepto en la ventilación 
ya que es poca.   




El cargo exige esfuerzo físico de estar de pie, agachado 
y caminando constantemente, ya que el cargo demanda 
estar en continuo control y supervisión de que el 
sombrero se fabrique según las especificaciones 




El cargo requiere de una concentración y rapidez debido 
a que debe estar en un continuo manejo de 
documentos, lista de empaques y de toma de 
decisiones. 
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El cargo tiene un grado de peligrosidad moderada, 
debido a que gran parte de la jornada de trabajo debe 
estar en continuo movimiento y sometido a objetos en 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: Asistente de Terminados 






Supervisión ejercida  Costureras  Ayudantes de Taller 
Supervisión recibida  Jefe de Terminados 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Asistir al cargo de Jefe de Taller, en la coordinación, control y supervisión de la 
fabricación del producto.   
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el encargado de controlar la calidad, cantidad y despacho del sombrero 
terminado. 
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Manejar del Sistema de Inventarios Compostura-Taller y Taller-Producto 
Terminado.  Supervisar al personal.  Controlar la calidad del sombrero que va a ser enviado al cliente según 
procedimientos BASC. 
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  Despachar mercadería según procedimientos BASC establecidos. 
 Etiquetar sombreros. 
 Verificar cantidades, medidas y formas  según las listas de empaque emitido.  
 Atender llamadas del departamento de Taller. 
 Brindar apoyo en la elaboración de Listas de empaque. 
 Asistir al Jefe de terminados en actividades afines al cargo. 
 Realizar tareas que se deleguen por el Jefe superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
 
EDUCACIÓN  
 Ingeniero Industrial   Ingeniero en producción 





 Capacidad de análisis y toma de decisiones.  Excelente administrador de tiempos, personal, 
materia prima y maquinaria.  Habilidad de comunicación  
CONOCIMIENTOS  De planificación  De Técnicas de motivación  De Manejo de office 
RANGOS DE EDAD  24 a 37 años 
GÉNERO  Masculino – Femenino 
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El cargo maneja información sobre las cantidades que ingresan al 
departamento, como las cantidades que salen del mismo. Es una información 
importante para la posterior facturación. 
2. BIENES 
Tiene una responsabilidad compartida con el Jefe de Taller de los materiales 
y maquinaria que están dentro del Área de Terminados.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión directa sobre el personal del área de 
terminados, principalmente sobre las costureras y los ayudantes de Taller. Y 
a la vez el asistente de Terminados recibe supervisión directa de parte del 
Jefe de Terminados. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman se basan en las órdenes emitidas por el jefe 
inmediato, y las ordenes de producción. El encargado cuenta con la 
autoridad necesaria de tomar decisiones según las órdenes recibidas.   
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El cargo cuanta con un puesto de trabajo cómodo, no 
tiene contacto con agentes químicos que dañen la 
salud. Las condiciones ambientales son normales tanto 
en la iluminación, ruido, humedad, excepto en la 
ventilación ya que es poca.   






El cargo exige esfuerzo físico de estar de pie, agachado 
y caminando constantemente, ya que el cargo demanda 
estar en continuo control que el sombrero se fabrique 
según las especificaciones requeridas.   
ESFUERZOS 
MENTALES 
El cargo requiere de una concentración y agilidad 
debido a que el ocupante debe estar en continuo 
manejo de datos, para posteriormente ser ingresados en 
el sistema. Además está encargado de que las 
cantidades de las listas de empaque emitidas sean las 
correctas para su posterior despacho. 
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El cargo tiene un grado de peligrosidad moderada, 
debido a que gran parte de la jornada de trabajo debe 
estar en continuo movimiento y sometido a objetos en 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: Costurera 








  Jefe de Terminados 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Dar el terminado final al sombrero según las especificaciones requeridas por el 
cliente. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el encargado de colocar y elaborar los materiales para dar el acabado final al 
sombrero. 
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Medir, cortar y doblar sombreros.  Coser filos de sombreros. 
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 Medir, cortar y cerrar tafiletes y cintillos. 
 Coser sellos y tallas en tafiletes. 
 Poner y coser tafilete en sombrero. 
 Poner puntadas en el sombrero.  
 Medir, cortar y coser fundas. 
 Serigrafiar fundas y cajas.   
 Poner sesgo en el sombrero. 
 Confeccionar moldes y muestras de nuevos sombreros o afines.  
 Realizar tareas que se deleguen por el Jefe superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
 
EDUCACIÓN  
 Titulo secundaria  Título de corte y confección 
EXPERIENCIA  2 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Habilidad para coser a mano y a máquina.  Habilidad para poder calibrar máquinas de coser. 
CONOCIMIENTOS  De corte y confección.  De las características de las máquina de coser.  Tipos de costuras. 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 
GÉNERO  Femenino 
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La información que maneja el cargo es esencial para que las especificaciones 
requeridas se cumplan según lo planeado.  
2. BIENES 
Tiene una responsabilidad alta en el manejo y conservación de las máquinas y 
herramientas que maneja para la ejecución del su trabajo.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que la labor realizada se cumpla de 
la manera planificada y con la optimización de los recursos utilizados. Y a la vez 
el cargo de costurera recibe supervisión directa por parte del Jefe de Taller. 
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4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en las órdenes de 
producción suministradas. El encargado cuenta con la autoridad total de tomar 
las más óptimas decisiones según sea el problema que se presente a lo largo de 
la jornada de trabajo.   
 




El cargo cuanta con un puesto de trabajo amplio y 
cómodo, no se tiene contacto con agentes químicos que 
dañen la salud, y no está expuesto a accidentes 
laborales. Las condiciones ambientales son normales 
tanto en la iluminación, ruido, humedad, excepto en la 
ventilación ya que es poca.   






El cargo exige esfuerzos físicos tales como destrezas 
de las manos, agudeza visual y fuerzas en los brazos. 
Además el cargo también requiere que el personal este 
sentado y agachado la mayor parte de la jornada. 
 
 
























El cargo requiere de un autocontrol y rapidez continúa, 
ya que el cargo es un agente directo para el 
cumplimiento de los pedidos demandados.   . 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad moderada, 
debido a que gran parte de la jornada de trabajo debe 
estar en continua utilización de las máquinas de coser, 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: Ayudante de Terminados 












 Jefe de Terminados  
 Asistente de Terminados 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Apoyar en las diferentes actividades que se necesiten en el departamento para 
que los pedidos se cumplan según lo planificado. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el encargado de ayudar en cada uno de los procesos que sigue el área de 









Patricia Elizabeth Chuquisala 




DPTO:   Taller 




2013/08/27  2 de 4 
 
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Cortar, borrar y encolar sombreros  
 Colocar silicona en el sombrero 
 Traer y llevar sombreros de la prensa 
 Cerrar esponjas 
 Revisar sombreros 
 Planchar cintillos 
 Cerrar cajas y colocar etiquetas en las cajas empacadas 
 Armar cajas y separadores 
 Elaborar materiales para el área de terminados. 
 Realizar otras tareas que les sean asignadas por el Jefe superior. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Secundaria 
EXPERIENCIA  Sin experiencia 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Captar instrucciones orales y escritas 
 Manejar herramientas del cargo 
CONOCIMIENTOS  Generales 
RANGOS DE EDAD  18 a 30 años 
GÉNERO  Femenino – Masculino 
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No maneja ninguna información. 
2. BIENES 
Tiene una responsabilidad media en el manejo de las herramientas que son 
asignadas para el cumplimiento de su trabajo.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para dar cumplimiento a las tareas 
asignadas diarias.  
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan según las ordenes emitidas 
por el jefe superior.   
 




El cargo cuanta con un puesto de trabajo cómodo, tiene 
contacto con agentes químicos, pero cuenta con equipo 
de protección personal. Las condiciones ambientales 
son normales tanto en la iluminación, ruido, excepto en 
la ventilación ya que es poca.   
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El cargo exige esfuerzos físicos tales como destrezas 
de las manos, agudeza visual y fuerzas en los brazos. 
Además el cargo también requiere que el personal este 




El cargo requiere de un autocontrol y rapidez continúa, 
ya que él cargo es un agente directo para el 
cumplimiento de los pedidos demandados.   . 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad leve, debido el 
puesto de trabajo no tiene mucho riesgo a sufrir un 
accidente de trabajo, ya que puede ser controlado si se 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: Prensador  





Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida 
  Jefe de Terminados 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Dar forma al sombrero en la prensa a vapor según lo requerido.  
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el encargado de prensar el sombrero, en las diferentes tallas y formas; según 
la orden de producción proveída por el Jefe de Terminados. 
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 





Patricia Elizabeth Chuquisala 
 
  Prensar 
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 Limpiar las hormas antes de prensar. 
 Elaborar suelas de protección. 
 Dar mantenimiento a las prensas 
 Mantener limpio el lugar de trabajo, prensas y herramientas que son 
utilizadas en la labor diaria. 
 Prender Caldero 
 Realizar tareas que le asigne el Jefe superior.  
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Bachiller con Curso Técnico en manejo de 
Prensas o maquinaria pesada. 





 Seguir instrucciones orales y escritas   Adecuado uso y manejo de herramientas y 
equipos del puesto de trabajo que está 
encargado. 
CONOCIMIENTOS  Manejo de Prensas. 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 
GÉNERO  Masculino 
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El encargado del puesto solo maneja información de las diferentes hormas que 
se manejan en su departamento.   
2. BIENES 
Tiene una responsabilidad alta en el manejo de las herramientas que está 
encargado para la realización del trabajo.  
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para dar cumplimiento a las tareas 
asignadas diarias. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan según las ordenes emitidas 
por el jefe superior.    
 






El cargo cuanta con un puesto de trabajo cómodo. Tiene 
contacto con agentes químicos, y cuentan con 
protección personal. Las condiciones ambientales son 
normales tanto en la iluminación, ruido, humedad, 
excepto en la ventilación ya que es poca. 
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El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual 
y fuerzas en los brazos. Además el cargo requiere que 




El cargo requiere de un autocontrol y rapidez continúa, 
ya que él cargo es un agente directo para el 
cumplimiento de los pedidos demandados. 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad medio, ya que el 
cargo está directamente relacionado con el manejo de la 
prensa y de las hormas; pero si se sigue las medidas de 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: DESPACHADOR DE TERMINADOS 






Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Jefe de Terminados 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Empacar y enviara sombreros de calidad. 
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de empacar y enviar mercadería según las listas de empaques 
emitidas por el Jefe de Producción.    
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Enviar mercadería tanto a nivel nacional como internacional. 
 Empacar sombreros según listas de empaque. 
 Despachar mercadería según procedimientos BASC establecidos. 
 Armar cajas, separadores para despachar. 
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 Vigilar la calidad del sombrero terminado que se va a enviar según 
procedimientos BASC establecidos. 
 Clasificar sombreros terminados según grados, alas, entradas y color; 
basándose en las listas de empaque entregadas. 
 Cerrar cajas 
 Poner suncho a las cajas. 
 Cargar, llevar y tomar fotos de las cargas a enviar. 
 Realizar actividades que se le delegue el Jefe superior. 
 MANUAL DE FUNCIONES 
EXPORTADORA 
K.DORFZAUN S.A 
CODIGO:  KDFZ-TE- DPT 
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REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Egresado 
EXPERIENCIA  1 a 3 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Tomar decisiones oportunas  Realizar cálculos numéricos. 
 
CONOCIMIENTOS 
 De Manejo de office y programas 
complementarios.  Características, normas de calidad y los 
diferentes tejidos y grados del sombrero.  De las normas y estándares BASC 
RANGOS DE EDAD  20 a 35 años 
GÉNERO  Masculino 
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La información que maneja el cargo es importante y de confidencialidad media. 
Ya que maneja cantidades y los clientes a los que se enviaran los respectivos 
sombreros.  
2. BIENES 
El cargo tiene una responsabilidad media, debido a que está encargado de las 
herramientas necesarias para el posterior despacho. 
 
3. SUPERVISIÓN 
El cargo realiza una supervisión propia, para que el sombrero despachado se 
encuentre en las más óptimas condiciones, y con las especificaciones requeridas 
por el cliente. Y a la vez el cargo recibe supervisión directa del Jefe de 
Producción. 
4. TOMA DE DECISIONES 
Las decisiones que se toman en este cargo se basan en las listas de empaque 
emitidas por la producción. Y en que el sombrero tengo lo requerido por el 
cliente.    
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El cargo cuenta con un puesto de trabajo amplio, en 
ocasiones tiene contacto con agentes químicos. Las 
condiciones ambientales son normales tanto en la 
iluminación, humedad y en ruido. 
EXIGENCIAS FÍSICAS Y MENTALES 
ESFUERZOS 
FÍSICOS  
El cargo exige destrezas de las manos, agudeza visual 
y fuerzas en los brazos. Además el cargo también 





El cargo requiere de concentración y rapidez, ya que él 
cargo maneja grandes cantidades y variedades de 
tejidos y grados de sombreros y de colores. 
RIESGOS DE 
TRABAJO 
El cargo tiene un grado de peligrosidad baja, debido a 
que el empleado puede evitar accidentes de trabajos si 
se respeta las normas de seguridad establecidas por la 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: AZOCADORES 





Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Compras (Materia Prima) 
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Azocar el sombrero que estén a su cargo.   
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de apretar los remates de las terminaciones de los sombreros 
para que el tejido no se habrá.    
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Coger el sombrero que se le asigne en el departamento de Azocado. 
 Contar la cantidad de sombreros otorgados. 
 Apretar remates. 
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  Cortar pajas sobrantes. 
 Traer a la empresa los sombreros azocados. 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Bachiller 
EXPERIENCIA  1 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Seguir instrucciones verbales y escritas. 
CONOCIMIENTOS  Azocado  Clases de tejidos 
RANGOS DE EDAD  18 a 35 años 
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IDENTIFICACIÓN DE CARGO 
Denominación de cargo: COMPOSITORES 






Supervisión ejercida  Ninguna 
Supervisión recibida  Ayudante de Producción  
  
DESCRIPCIÓN DE CARGO  
1. OBJETIVO 
Componer el sombrero otorgado por la empresa para su debido proceso.   
2. FUNCIONES DEL CARGO 
2.1. FUNCIÓN PRINCIPAL 
Es el responsable de dar un tratamiento final al sombrero a través de los 
diferentes subprocesos de la compostura.    
2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS 
 Coger los sombreros que le son asignados para la compostura 
 Contar los sombreros asignados 
 Llevar sombreros recogidos al lugar de trabajo  
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  Componer el sombrero 
 Lavar   Enjuagar  Secar   Rapar las plantillas  Planchar   Cortar las pajas  Macetear  Despeluzar  Entregar el sombrero compuesto a la empresa en las cantidades entregadas 
REQUISITOS DEL CARGO 
EDUCACIÓN   Bachiller  
EXPERIENCIA  1 años en cargos similares 
HABILIDADES Y 
DESTREZAS 
 Seguir instrucciones verbales y escritas. 
CONOCIMIENTOS 
 Compositor  Clases de tejidos 
RANGOS DE EDAD  18 a 35 años 
GÉNERO  Masculino-Femenino 
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